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บทท่ี 1 
บทนํา 

 

1.1 ความเป<นมา ความจําเป<นและความสําคัญ 
คณะวิศวกรรมศาสตร- มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได แบ�งส�วนงานออกเป�น 5 ภาควิชา คือ

ภาควิชาวิศวกรรมเคมี  ภาควิชาวิศวกรรมเครื่องกล  ภาควิชาวิศวกรรมไฟฟJาและอิเล็กทรอนิกส-                  
ภาควิชาวิศวกรรมโยธา ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ และสํานักงานเลขานุการ โดยมีพันธกิจสําคัญ ดังนี้                       
1) ผลิตบัณฑิตท่ีสามารถนําความรู และทักษะด านวิศวกรรมไปประยุกต-ใช และสร างสรรค-นวัตกรรมได อย�างมี
ประสิทธิภาพบนพ้ืนฐานของจรรยาบรรณวิชาชีพ 2) การวิจัย เพ่ือสร างองค-ความรู ท่ีสอดคล องกับความ
ต องการของสังคมและประชาคมโลก 3) บริการวิชาการ โดยนําองค-ความรู จากงานวิจัยมาใช ในการพัฒนาและ
แก ไขปHญหาสังคมอย�างยั่งยืน  4) ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม นําเอาทักษะและความเป�นเลิศทางด านวิศวกรรม
ไปบูรณาการเพ่ือจรรโลงไว ซ่ึงศิลปวัฒนธรรมอันดีงามของท องถ่ินและประเทศชาติ 5) การบริหารงาน โดยยึด
หลักธรรมาภิบาลและคุณภาพชีวิตของบุคลากร  จากพันธกิจหลักท่ีคณะใช ในการขับเคลื่อนโดยเน นการผลิต
บัณฑิต แสดงให เห็นถึงความสําคัญของกระบวนการจัดการเรียนการสอน โดยดําเนินการตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 เพ่ือให คณะและมหาวิทยาลัยสามารถดําเนินการจัดการเรียนการสอนได 
อย�างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 

ดังนั้น ผู เขียนมีความสนใจท่ีจะจัดทําคู�มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การปฏิบัติงานด านหลักสูตร
และการบริการการศึกษาเพ่ือเป�นแนวทางในการปฏิบัติงานให มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 

1.2 วัตถุประสงค  
1) เพ่ือให ผู ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
2) เพ่ือให การปฏิบัติงานเป�นมาตรฐานเด่ียวกัน 
3) เพ่ือให ผู ปฏิบัติงานทราบว�าควรปฏิบัติงานอย�างไร เม่ือใด กับใคร 
4) เพ่ือให ผู ปฏิบัติงานทราบและเข าใจว�าควรทําอะไรก�อนและหลัง 
5) เพ่ือเป�นเครื่องมือในการฝNกอบรม 
6) เพ่ือใช เป�นเอกสารอ างอิงในการทํางาน 
7) เพ่ือลดข อผิดพลาดจากการทํางานท่ีไม�เป�นระบบ 

 

1.3 ประโยชน ที่คาดว�าจะได�รับ 
1) ผู ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
2) การปฏิบัติงานเป�นมาตรฐานเด่ียวกัน 
3) ผู ปฏิบัติงานทราบว�าควรปฏิบัติงานอย�างไร เม่ือใด กับใคร 
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4) ผู ปฏิบัติงานทราบและเข าใจว�าควรทําอะไรก�อนและหลัง 
5) เป�นเครื่องมือในการฝNกอบรม 
6) ใช เป�นเอกสารอ างอิงในการทํางาน 
7) ลดข อผิดพลาดจากการทํางานท่ีไม�เป�นระบบ 

 
1.4 ขอบเขตของการจัดทําคู�มือ 

การปฏิบัติงานตามคู�มือปฏิบัติการนี้ครอบคลุมถึงข้ันตอนการดําเนินการด านหลักสูตรต้ังแต� การขอเป3ด
หลักสูตรใหม� การขอปรับปรุงหลักสูตร การบันทึกข อมูลการดําเนินการด านหลักสูตรลงระบบสารสนเทศ การขอ
เทียบโอนรายวิชา การขอเปลี่ยนแปลงรายวิชา การเลือกสาขาวิชา การขอย ายสาขาวิชา และการดําเนินการ
ประชุมคณะกรรมการวิชาการ ท้ังนี้เพ่ือให ผู รับผิดชอบสามารถดําเนินการได อย�างต�อเนื่อง 

 

1.5 คําจํากัดความเบื้องต�น  
 อาจารย-ประจํา หมายถึง บุคคลท่ีดํารงตําแหน�งอาจารย- ผู ช�วยศาสตราจารย- รองศาสตราจารย- และ
ศาสตราจารย- ในสถาบันอุดมศึกษาท่ีเป3ดสอนหลักสูตรนั้น ท่ีมีหน าท่ีรับผิดชอบตามพันธกิจของการอุดมศึกษา 
และปฏิบัติหน าท่ีเต็มเวลา 
 อาจารย-ประจําหลักสูตร หมายถึง อาจารย-ประจําท่ีมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ-กับสาขาวิชาของ
หลักสูตรท่ีเป3ดสอน ซ่ึงมีหน าท่ีสอนและค นคว าวิจัยในสาขาวิชาดังกล�าว ท้ังนี้สามารถป�นอาจารย-ประจํา
หลักสูตรหลายหลักสูตรได ในเวลาเดียวกัน แต�งต องเป�นหลักสูตรท่ีอาจารย-ผู นั้นมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ-กับ
สาขาวิชาของหลักสูตร 
 อาจารย-ผู รับผิดชอบหลักสูตร หมายถึง อาจารย-ประจําหลักสูตรท่ีมีภาระหน าท่ีในการบริหารและ
พัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน ต้ังแต�การวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผลและการ
พัฒนาหลักสูตร อาจารย-ผู รับผิดชอบหลักสูตรต องอยู�ประจําหลักสูตรนั้นตลอดระยะเวลาท่ีจัดการศึกษา โดย
จะเป�นอาจารย-ผู รับผิดชอบหลักสูตรเกินกว�า 1 หลักสูตรในเวลาเดียวกันไม�ได  
 อาจารย-พิเศษ หมายถึง ผู สอนท่ีไม�ใช อาจารย-ประจํา 
 กรรมการวิชาการประจําคณะ หมายถึง คณะประชุมท่ีประกอบด วยรองคณบดีฝOายวิชาเป�นประธาน 
ประธานหลักสูตรระดับปริญญาตรี เป�นกรรมการ และนักวิชาการศึกษางานวิชาการเป�นเลขานุการ โดยทํา
หน าท่ีพิจารณาการดําเนินการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีให เป�นไปอย�างมีประสิทธิภาพและเป�น
ระบบ 
  คณะกรรมการประจําคณะ หมายถึง คณะประชุมท่ีประกอบด วยคณบดีเป�นประธาน รองคณบดีเป�น
กรรมการและตัวแทนคณาจารย-จํานวน 2 ท�านเป�น กรรมการ หัวหน าสํานักงานเลขานุการเป�นเลขานุการ โดย
ทําหน าท่ี พิจารณาให ความเห็นชอบนโยบายและแผนพัฒนาของคณะให สอดคล องกับนโยบายของ
มหาวิทยาลัย กํากับติดตามการจัดการเรียนการสอนให เป�นไปตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 
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 กรรมการบริหารวิชาการมหาวิทยาลัย หมายถึง คณะประชุมท่ีประกอบด วยรองอธิการบดีฝOาย
วิชาการ เป�นประธาน รองคณบดีฝOายวิชาการทุกคณะเป�นกรรมการ ผู อํานวยการกองบริการการศึกษาเป�น
เลขานุการ ทําหน าท่ี วางนโยบายการดําเนินการด านหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน การประกันคุณภาพ 
การดําเนินการเป3ดหลักสูตรใหม� การขอปรับปรุงหลักสูตร และการพิจารณาเห็นชอบนโยบายเพ่ือให สอดคล อง
การนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 กรรมการพิจารณากลั่นกรองหลักสูตรของสภามหาวิทยาลัย หมายถึง คณะอนุกรรมการท่ีสภา
มหาวิทยาลัยแต�งต้ังเพ่ือทําหน าท่ีพิจาณาการขอเป3ดหลักสูตรใหม� การขอปรับปรุงตามรอบ การขอปรับปรุง
เล็ก และพิจารณาการดําเนินการจัดการเรียนการสอนเพ่ือให เป�นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 สภามหาวิทยาลัย หมายถึง คณะประชุมประกอบด วย นายกสภามหาวิทยาลัย ซ่ึงได รับพระกรุณา
โปรดเกล าแต�งต้ัง เป�นประธาน อธิการบดี ประธานสภาอาจารย- และประธานการส�งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย
เป�นกรรมการสภาโดยตําแหน�ง กรรมการสภามหาวิทยาลัยจํานวน 3 คน โดยเลือกจาก คณบดี ผู อํานวยการ
สํานัก กรรมการสภามหาวิทยาลัยโดยเลือกจากคณาจารย-ประจํา จํานวน 4 คน และกรรมการผู ทรงคุณวุฒิ
จากภายนอกจํานวน 10 คน  โดยทําหน าท่ี วางนโยบายการบริหารมหาวิทยาลัยเก่ียวกับการศึกษา การวิจัย 
การบริการวิชาการ วางระเบียบข อบังคับของมหาวิทยาลัย อนุมัติปริญญาบัตร และการสําเร็จการศึกษา 
พิจารณาการจัดต้ัง รวบ ยุบ หน�วยงานภายในหมาวิทยาลัย อนุมัติงบประมาณรายจ�ายและรายรับของ
มหาวิทยาลัย 
 มคอ.2 หมายถึง รายละเอียดของหลักสูตร 
 มคอ.3 หมายถึง รายละเอียดของรายวิชา 
 มคอ.4 หมายถึง รายละเอียดของประสบการณ-ภาคสนาม 
 มคอ.5 หมายถึง รายงานผลการดําเนินการรายวิชา 
 มคอ.6 หมายถึง รายงานผลการดําเนินการของประสบการณ-ภาคสนาม 
 มคอ.7 หมายถึง รายงานผลการดําเนินการของหลักสูตร 
 การขอเทียบโอนรายวิชาและเทียบรายวิชา หมายถึง การขอเทียบรายวิชาในหลักสูตรวิศวกรรม
ศาสตรบัณฑิต สาขาต�างๆระหว�างหลักสูตรปรับปรุง 2555 และหลักสูตรปรับปรุง 2560 เพ่ือให ตรงตาม
หลักสูตรท่ีนักศึกษาเข าเรียน 
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บทท่ี 2 
โครงสร�างองค กรและบทบาทหน�าท่ีความรับผิดชอบ 

 
2.1 ข�อมูลท่ัวไปคณะวิศวกรรมศาสตร   

คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ความเป<นมา คณะวิศวกรรมศาสตร- มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  เดิมเป�นภาควิชาวิศวกรรมศาสตร- 

สั งกัดวิทยาลัยอุบลราชธานี  ได เป3 ด ดําเนินการรับนัก ศึกษารุ�นแรกในปQการศึกษา 2531 ในสาขา
วิศวกรรมเครื่องกล ต�อมาในปQ พ.ศ. 2533 ถูกยกฐานะเป�นคณะวิศวกรรมศาสตร- พร อมๆ กับเม่ือวิทยาลัย
อุบลราชธานี ถูกยกฐานะเป�นมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ตามประกาศพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  ในราชกิจจานุ เบกษา เม่ือวัน ท่ี  29 กรกฎาคม 2533 ประกอบด วย 3 ภาควิชา คือ 
วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมไฟฟJาและอิเล็กทรอนิกส- และวิศวกรรมอุตสาหการ ต�อมาได จัดต้ังภาควิชา
วิศวกรรมโยธา และภาควิชาวิศวกรรมเคมี ตามลําดับ ซ่ึงในปHจจุบันคณะวิศวกรรมศาสตร- มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี จัดการเรียนการสอนท้ังหมด 5 ภาควิชา มีการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโท 
และเอก) ในสาขาวิศวกรรมสิ่งแวดล อม วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมอุตสาหการ และวิศวกรรมโยธา  

พ้ืน ท่ี  ต้ังอยู� ใน พ้ืน ท่ีการศึกษาของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ประกอบด วย อาคารเรียน 
ห องปฏิบัติการ รวม 7 หลัง พ้ืนท่ีใช สอย ได แก� ห องเรียน ห องปฏิบัติการ โรงประลอง ห องสมุด และบริการ
สารสนเทศ ห องพักอาจารย- สํานักงาน และอ่ืนๆ รวม 30,855 ตารางเมตร  
  
 
  
 
 
 
 
 สัญลักษณ  มีลักษณะเป�นสากล เช�นเดียวกับสัญลักษณ-ของคณะวิศวกรรมศาสตร- แทบทุกสถาบัน คือ 
ประกอบด วยสัญลักษณ-ของมหาวิทยาลัย ล อมรอบด วยเฟUองสีเหลือง บนพ้ืนสีแดงเลือดหมู ซ่ึงเป�นสีสากลของ
คณะวิศวกรรมศาสตร- ทุกสถาบัน ภายในเฟUอง และเหนือสัญลักษณ- มหาวิทยาลัยมี คําว�า “คณะ
วิศวกรรมศาสตร-  มหาวิทยาลั ย อุบลราชธานี ”และ“Faculty of Engineering, Ubon Ratchathani 
University” สีประจําคณะวิศวกรรมศาสตร- มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีคือ สีเลือดหมู ซ่ึงเป�นสีสากลของคณะ
วิศวกรรมศาสตร- ทุกสถาบัน 

ข�อมูลทางกายภาพ มีอาคารเรียน ห องปฏิ บั ติการและโรงประลอง (Academic building, 
Laboratory and Workshop)  ในความรับผิดชอบ ดังนี้ อาคาร EN 1 เป�นอาคารปฏิบัติการทางวิศวกรรม
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โยธาและวิศวกรรมเคมี (CE & ChE) อาคาร EN 2 เป�นอาคารปฏิบัติการทางวิศวกรรมอุตสาหการและ
วิศวกรรมเคมี (IE & ChE) อาคาร EN 3 เป�นอาคารปฏิบัติการทางวิศวกรรมเครื่องกล      และวิศวกรรม     
อุตสาหการ (ME & IE) อาคาร EN 4 เป�นอาคารปฏิบัติการทางวิศวกรรมเครื่องกล (ME) อาคาร EN 5 เป�น
อาคารปฏิบัติการทางวิศวกรรมอุตสาหการ (IE) อาคาร EN 6 อาคารเรียนรวม ห องประชุม สัมมนา สํานักงาน
ภาควิชา สํานักงานคณบดี ศูนย-คอมพิวเตอร- งานบริการสารสนเทศทางการศึกษา (Classroom, Seminar, 
Computer, IT, Library, Dean Office) อาคาร CLB 1 (เฉพาะ ชั้น 1 และชั้น 2) เป�นอาคารปฏิบัติการทาง
วิศวกรรมไฟฟJา (EE) 

นักศึกษาและบุคลากร  ปHจจุบันคณะวิศวกรรมศาสตร-  มีนักศึกษาระดับปริญญาตรี 2,214 คน ระดับ
ปริญญาโท 61 คน และระดับปริญญาเอก 56 คน รวม 2,331 คน มีบุคลากรสายอาจารย- 76 คน บุคลากร
สายสนับสนุน 72 คน รวม 148 คน 

 
ภารกิจหลักบทบาทหน�าท่ีของหน�วยงาน 

  คณะวิศวกรรมศาสตร  เป<นหน�วยงานท่ีมีบทบาทหน�าท่ี ดังนี้ 
 1. ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรู ความสามารถ คิดเป�น ทําเป�น เชื่อถือได และมีจิตสํานึกในการทําหน าท่ี 

 คุณลักษณะบัณฑิตท่ีพ่ึงประสงค  คือ  
 ด�าน IQ = ความฉลาดทางป�ญญา ประกอบด วย  
  1. ฉันทะ และความสามารถเรียนรู ด วยตนเอง  
 2. ความสามารถในการริเริ่มสร างสรรค-  
 3. มีความสามารถในการคิด วิเคราะห-อย�างเป�นระบบ  
 4. ความสามารถในการสื่อสาร (การพูด การเขียน ภาษาอังกฤษและคอมพิวเตอร-) 
 5. ความสามารถในการมองไปข างหน า และการตัดสินใจ 
 6. ความสามารถในด านนันทนาการ และการเข าสังคม 
 7. ความสามารถในการทํางานร�วมกับผู อ่ืน 
 8. ความสามารถในเชิงตัวเลขและเชิงวิชาการ  

 9. ความสามารถทางด านดนตรี ศิลปะ วรรณกรรม และการกีฬา  
 ด�าน EQ =  ความฉลาดทางอารมณ� ได แก�   
 1. มีสติ รู ตัว รู หน าท่ี  
 2. ซ่ือสัตย- กตัญ�ู และเท่ียงธรรม 
 3. เห็นอกเห็นใจผู อ่ืน มีน้ําใจ เห็นแก�ส�วนรวม 
 4. มีความพอ และพอดี  
 5. มีความมุ�งม่ัน ขยัน อดทน และอดกลั้น  
 6. สุภาพ อ�อนน อม รู กาลเทศะ  
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 7.ใจกว าง รับฟHงความคิดเห็นท่ีแตกต�างได  
 2. ค นคว าวิจัยเพ่ือพัฒนาและบูรณาการวิทยาการต�างๆ รวมท้ังภูมิปHญญาท องถ่ินเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตเศรษฐกิจและสังคมของคนในชาติและเพ่ือความเป�นเลิศทางวิชาการ 
  3. ให บริการวิชาการแก�สังคม เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนและการสร างมูลค�าเพ่ิมใน
กิจกรรมต�างๆ ของชุมชนและอุตสาหกรรมท องถ่ิน 
  4. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมของชาติและการฟU�นฟูวัฒนธรรมอันดีงามเพ่ือนํากลับมาใช ในการดําเนิน
ชีวิตและการพัฒนาประเทศในลักษณะของการใช วัฒนธรรมนําการพัฒนา 
 
 วิสัยทัศน   
 เป�นองค-กรชั้นนําในการผลิตวิศวกรท่ีได มาตรฐานระดับประเทศเพ่ือตอบสนองการพัฒนาพ้ืนท่ี             
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
 ค�านิยม 
 ECOS คือ  

1. E = Excellence หมายถึง ความเป�นเลิศ 
2. C = Congruity หมายถึง ความสามัคคีปรองดอง 
3. O = Organization Awareness หมายถึง ความรักองค-กร 
4. S = Self Development หมายถึง การพัฒนาตนเอง 

 พันธกิจ  
1. การจัดการศึกษา 
2. การวิจัยและการสร างนวัตกรรม 
3. การบริการวิชาการแก�สังคม 
4. การทะนุบํารุงศิลปะวัฒนธรรม 
5. หน าท่ีและอํานาจอ่ืนๆตามท่ีกฎหมายกําหนด 
วัตถุประสงค  
ผลิตบัณฑิตวิศวกรรมศาสตร-ท่ีมีความรู ความสามารถคิดเป�นทําเป�นเชื่อถือได บริการได โดยมีคุณสมบัติ

สําคัญ 4 ประการ คือ 
1) รู เหตุผล ตามหลักการของแต�ละวิชา 
2) มีปHญญา จากการคิดวิเคราะห- พินิจพิจารณาไตร�ตรอง 
3) ศึกษาเรียนรู ด วยตนเองได  
4) มีจิตสํานักท่ีดี ในการประกอบวิชาชีพ 
เป@าประสงค  (Goals)  
1) จํานวนและคุณภาพของบัณฑิตเพ่ิมข้ึน 
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2) จํานวนงานวิจัย สิ่งประดิษฐ- นวัตกรรม และการถ�ายทอดเทคโนโลยีเพ่ิมข้ึน 
3) จํานวนความร�วมมือกับองค-กรอ่ืนๆ ในภูมิภาคเพ่ิมข้ึน 
ประเด็นยุทธศาสตร  (Strategic Issues)  
1) การผลิตบัณฑิต 
2) การผลิตงานวิจัย สิ่งประดิษฐ- นวัตกรรม และการถ�ายทอดเทคโนโลยี 
3) การสร างเครือข�ายความร�วมมือกับองค-กรอ่ืน ๆ 
4) การพัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากร 
5) การปรับปรุงระบบการบริหารงาน 

 
ยุทธศาสตร  (Strategies) 

ยุทธศาสตร ท่ี 1  : คุณภาพบัณฑิต 
กลยุทธ-ท่ี1          :   การขยายโอกาสทางการศึกษา 
เปJาประสงค-        :  1. ให นักศึกษาในพ้ืนท่ียากจน ได มีโอกาสทางการศึกษามากข้ึน 
ตัวชี้วัด              :     ร อยละการเพ่ิมข้ึนของจํานวนนักศึกษาท่ียากจน ด อยโอกาส 
เปJาหมาย            :   ร อยละ 5 ต�อปQ 
มาตรการ          :      1. ปรับปรุงระบบโควตาให มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
                           2. ให ทุนศึกษาแก�นักเรียนท่ีผลการเรียนดีให กว างขวางมากข้ึน 

                     3. จัดทําระบบ GIS ของโรงเรียนในพ้ืนท่ีบริการ 
                     4. ให ทุนการศึกษาแก�นักเรียนท่ีผ�าน ค�าย Olympic วิชาการสนับสนุนการศึกษา 
                     ทางเลือก 

กลยุทธ-ท่ี 2    : การประชาสัมพันธ- 
เปJาประสงค-        : 1.ประชาสัมพันธ-คณะวิศวกรรมศาสตร- และมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
ตัวชี้วัด               :      ประชาสัมพันธ-คณะวิศวกรรมศาสตร- และมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
เปJาหมาย            :     ร อยละ 5 ต�อปQ 
มาตรการ            :    1. การส�งเสริมกิจกรรมนักศึกษาท่ีสามารถสร างชื่อเสียง 
                            2. การส�งเสริมกิจกรรมของสมาคมศิษย-เก�า 
                           3. การจัดกิจกรรมร�วมกับอาจารย-แนะแนวของโรงเรียนระดับมัธยมศึกษา 
                            4. สนับสนุนการประกวดสิ่งประดิษฐ- ในระดับมัธยมและอาชีวศึกษา 
กลยุทธ-ท่ี 3    : สร างแรงจูงใจให นักศึกษาทําผลการเรียนให ดีข้ึน 
เปJาประสงค-      :       1. ให นักศึกษามีระดับผลการเรียนในเกณฑ-ดี 
ตัวชี้วัด             :        ร อยละของนักศึกษาท่ีมีผลการเรียนอยู�ในเกณฑ-ดีเพ่ิมข้ึน 
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เปJาหมาย           :       ร อยละ 10  ต�อภาคการศึกษา 
มาตรการ            :     1. มีรางวัลเชิดชูเกียรติให กับนักศึกษาท่ีมีผลการเรียนเป�นอันดับ 1 และ 2 ของ 
                                ภาควิชา 

1. ให ทุนการศึกษานักศึกษาปHจจุบันท่ีมีผลการเรียนดี 
2. ให ทุนการศึกษาต�อในระดับบัณฑิตศึกษา 
3. มีระบบประกันการได งาน  ของนักศึกษาท่ีมีผลการเรียนดี 
4. เทียบโอนให นักศึกษาโครงการพิเศษท่ีมีผลการเรียนดีเข าสู�ระบบปกติโดยไม� 
ตรวจสอบ Entrance ใหม� 
5. ประกาศชื่อผู ทําคะแนนสูงสุดในการสอบแต�ละภาคการศึกษาบน Web Site 

กลยุทธ-ท่ี 4    : เพ่ิมคุณภาพของการผลิตบัณฑิต 
เปJาประสงค-  :    นักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษามีประสิทธิภาพ 
ตัวชี้วัด         :       1. ร อยละของบัณฑิตท่ีได งานทํา 
                            2. รายได เริ่มต นของบัณฑิต 
                            3. ความพึงพอใจของนายจ าง 
เปJาหมาย       :        ร อยละ 90  ต�อภาคการศึกษา 
มาตรการ        :       1. พัฒนาคุณภาพงานบริการนักศึกษา 
                            2. กําหนดหลักสูตรให สอดคล องกับความต องการของภาคอุตสาหกรรม 
                            3. ปรับปรุงระบบอาจารย-ท่ีปรึกษา 
                            4. รักษาสัดส�วนการเพ่ิมของอาจารย-  ให มีความสัมพันธ-กับการเพ่ิมของนักศึกษา 
                            5. ให ความสําคัญกับรายวิชาฝNกงานและวิชาชีพมากข้ึนแก ปHญหาผลการศึกษาในวิชา 
                               พ้ืนฐานทางคณิตศาสตร-และวิทยาศาสตร- 
กลยุทธ-ท่ี 5     :  เพ่ิมคุณสมบัติพิเศษให กับบัณฑิต 
เปJาประสงค-       :   นักศึกษาท่ีสําเร็จการ ศึกษามีประสิทธิภาพตรง มีคุณสมบัติตามความต องการของ 
   ตลาดแรงงาน 
ตัวชี้วัด               :     ร อยละของนักศึกษาท่ีได งานทํา 
เปJาหมาย           :       ร อยละ 90  ต�อภาคการศึกษา 
มาตรการ           :       1. จัดการสอนภาษาอังกฤษให กับนักศึกษา 
                             2. เพ่ิมสัดส�วนการใช วิทยากรท่ีมีประสิทธิภาพสูงจากภายนอก 
                             3. อบรมหลักสูตร (Course) พิเศษ ให นักศึกษา เพ่ือเพ่ิมความสามารถในการใช  
       เทคโนโลยีใหม� 
                             4. ส�งเสริมกิจกรรมของนักศึกษา 
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ยุทธศาสตร ท่ี 2 :  งานวิจัยและงานสร�างสรรค  
กลยุทธ-ท่ี 1      :    เพ่ิมแรงจูงใจในการทําวิจัย 
เปJาประสงค-   :      เพ่ือให อาจารย-ทําวิจัยมากข้ึน 
ตัวชี้วัด          :    ร อยละการเพ่ิมข้ึนของจํานวนผลงานวิจัย 
เปJาหมาย        :     ร อยละ 5 ต�อปQ 
มาตรการ         :       1. กําหนดหลักเกณฑ-เงินเพ่ิมพิเศษ 
                           2. นําระบบภาระงานวิจัยมาใช  
                           3. ส�งเสริมการนําผลการวิจัยไปสู�การจดลิขสิทธิ์และสิทธิบัตร 
                           4. กระตุ นให อาจารย-ทําการวิจัยผนวกกับการสอน 
                           5. จัดสรรงบประมาณในการเผยแพร�งานวิจัย 
กลยุทธ-ท่ี 2         :       ยกระดับมาตรฐานงานวิจัย 
เปJาประสงค-       :       1. ให อาจารย-สร าง สรรค-งานวิจัยใหม� ๆ มากข้ึน 
                           2. ให นักศึกษามีโอกาสนําเสนอปริญญานิพนธ-ต�อบุคคลภาย นอกมากข้ึน 
ตัวชี้วัด              :      1. ร อยละท่ีเพ่ิมข้ึนของจํานวนผลงานวิจัย 
                           2. มีโครงการ วิจัยร�วมกับหน�วยงานภายนอก 
เปJาหมาย       :       ร อยละ 5 ต�อปQ 
มาตรการ        :  1. พัฒนาระบบฐานข อมูลเพ่ือการค นคว าและวิจัย 
                           2. ให มี  Workshop   พิเศษ  สําหรับสิ่งประดิษฐ-และนวัตกรรม 
                           3. สร างโครงการสหวิทยาการ (Multidisciplinaries) ของคณะ 
                           4. ยกระดับมาตรฐานของโครงงานนักศึกษา 
                           5. ออกวารสารวิชาการท่ีมีมาตรฐานสูง 
                           6. จัดประกวดโครงงานนักศึกษา และงานวิจัยทุกปQ 
 
ยุทธศาสตร ท่ี 3   :   การบริการวิชาการ 
กลยุทธ-ท่ี 1         :      การสร างเครือข�ายทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาอ่ืน 
เปJาประสงค-         :      ให บริการทางวิชาการแก�ชุมชน 
ตัวชี้วัด             :       ร อยละท่ีเพ่ิมข้ึนของจํานวนโครงการบริการวิชาการท่ีสร างสรรค- 
เปJาหมาย           :       ร อยละ 5 ต�อปQ 
มาตรการ            :     1. ส�งเสริมการถ�ายทอดเทคโนโลยีให กับสถาบันการศึกษาอ่ืน 
                           2. พัฒนาระบบการแลกเปลี่ยนนักศึกษา และ Staff กับสถาบันอ่ืนท้ังในและ            
นอกประเทศ 
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              3. มีการสํารวจและใช ฐานข อมูลของนักวิจัย  ในสถาบันการศึกษาอ่ืน 
                 4. จัดประชุมวิชาการร�วมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน 
กลยุทธ-ท่ี 2          :     สร างเครือข�ายทางวิชาการกับภาคอุตสาหกรรมและชุมชน 
เปJาประสงค-      :       1. เกิดความร�วมมือในการให บริการทางวิชาการแก�ชุมชน 
                           2. สร างความ สัมพันธ-ทางวิชาการอันดีระหว�างภาครัฐกับภาค อุตสาหกรรมและ  
                                   ความสัมพันธ-ด านเทคโนโลยีและภูมิปHญญาท องถ่ิน กับชุมชน 
ตัวชี้วัด            :        ร อยละท่ีเพ่ิมข้ึนของจํานวนกิจ กรรมท่ีเป�นความร�วมมือระหว�างคณะ           
                                วิศวกรรมศาสตร-กับภาค อุตสาหกรรมและชุมชน 
เปJาหมาย          :       ร อยละ 5 ต�อปQ 
มาตรการ          :       1. สํารวจและใช ฐานข อมูลของสภาอุตสาหกรรมและหอการค าอย�างเป�นระบบ 
                           2. จัดให มี  MOU  กับอุตสาหกรรมขนาดใหญ�และเป�นตลาดแรงงานท่ีมีศักยภาพ 
                           3. ใช ระบบท่ีปรึกษาร�วม (สถาบันอุดมศึกษา: อุตสาหกรรม) ในการทําโครงงาน  
                                นกัศึกษา 
                           4. จัดกิจกรรมทางด านวิทยาศาสตร-และเทคโนโลยีท่ีอยู�ในความสนใจของประชาชน 
                           5. สนับสนุนให มีการวิจัยเพ่ือต�อยอดภูมิปHญญาท องถ่ิน 
                           6. จัดกิจกรรมท่ีเป�นประโยชน-กับการพัฒนาชุมชนรอบๆ มหาวิทยาลัย 
                           7. จัดวัน Open Day ของคณะวิศวกรรมศาสตร- 
                           8. ส�งเสริมการทําโครงงานนักศึกษาท่ีแก ปHญหาในภาคอุตสาหกรรมและชุมชน 
 
ยุทธศาสตร ท่ี 4   :   การทํานุบํารุงศิลปและวัฒนธรรม 
กลยุทธ-ท่ี 1      :      ส�งเสริมวัฒนธรรมท่ีดีขององค-กร 
เปJาประสงค-  :   เกิดวัฒนธรรมและความ สัมพันธ- ท่ีดีข้ึนในองค-กร 
ตัวชี้วัด       :   ความพึงพอใจของบุคลากรท่ีมีต�อคุณภาพชีวิตการทํางาน (QWL) 
เปJาหมาย   :   ผู ปฏิบัติงานมีความสัมพันธ-อันดีต�อกัน ส�งผลให ระบบการทํางานมีประสิทธิภาพ 
มาตรการ    :      1. สนับสนุนให มีมุมกาแฟภายในคณะ 
                           2. สนับสนุนกิจกรรมสร างความสัมพันธ-ระหว�างบุคลากร 
                           3. ปรับโครงสร างบุคลากรระหว�างสายวิชาการ และสายสนับสนุนให มีสัดส�วนท่ี  
                                เหมาะสมมากข้ึน 
      4. ปรับปรุงสโมสรของคณะให ดีข้ึน 
 
ยุทธศาสตร ท่ี 5  :  พัฒนาสถาบันและบุคลากร 
กลยุทธ-ท่ี 1    :    กระจายอํานาจและภาระงานให ภาควิชามากข้ึน 
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เปJาประสงค-      :       เพ่ือให องค-กรมีธรรมาภิบาลสูงข้ึน 
ตัวชี้วัด      :     องค-ประกอบของธรรมาภิบาล 
เปJาหมาย    :     ทุกคนในองค-กรมีส�วนร�วม 
มาตรการ    :     1. มอบอํานาจการบริหารงานบางส�วนให ภาควิชา 
                           2. เพ่ิมเจ าหน าท่ีสายสนับสนุนให ภาควิชา 
                           3. ใช อัตราส�วน อาจารย-ต�อนักศึกษา ในการจัดอัตราอาจารย-ให แก�ภาควิชา 
กลยุทธ-ท่ี 2   : ปรับปรุงระบบการบริหารงาน 
เปJาประสงค-      :       1. มีระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการอย�างมีประสิทธิภาพ 
                           2. มีระบบตรวจสอบภายในท่ีมีประสิทธิ ภาพ เชื่อถือได  
                           3. ระบบรายงานผลดําเนินงานทันสมัย น�าเชื่อถือ อ างอิงได  
ตัวชี้วัด     :   มีการรายงานผลการดําเนินงานโดยใช ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 
เปJาหมาย    :     มีโปรแกรมสําเร็จรูปหรือระบบฐานข อมูลท่ีมีประสิทธิภาพ 
มาตรการ     :   1. พัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการ 
                           2. พัฒนาระบบจัดการฐานข อมูลเพ่ือการตัดสินใจ 
                           3. พัฒนาระบบการตรวจสอบภายในท่ีเน นผลงานตามยุทธศาสตร- 
                           4. ปรับปรุงระบบการรายงานให ถูกต องและรวดเร็ว 
กลยุทธ-ท่ี 3    :    พัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากร 
เปJาประสงค-      :       บุคลากรมีคุณภาพชีวิตดี 
ตัวชี้วัด       :   จงรักภักดีองค-กร 
เปJาหมาย    :      สภาพแวดล อมในการทํางานดี 
มาตรการ     :     1. ให มีค�าตอบแทนท่ีเหมาะสมกับภาระงาน 
                           2. จัดสิ่งแวดล อมในห องทํางานให เหมาะสมมากข้ึน 
                           3. จัดสิ่งแวดล อมให มีความร�มรื่นมากยิ่งข้ึน 
                           4. มีสถานท่ีจอดยานพาหนะท่ีเหมาะสม 
กลยุทธ-ท่ี 4     :    พัฒนาความรู ของบุคลากร 
เปJาประสงค-         :   บุคลากรมีความรู  ความสามารถในงานเพ่ิมข้ึน 
ตัวชี้วัด         :       การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
เปJาหมาย    :    ประสิทธิภาพการปฏิบัติ งานเพ่ิมมากข้ึน สามารถวัดได จาก 
                           1.  ความรวดเร็วในการทํางาน  
   2. ความรอบรู ในงาน  
   3. ความถูกต องของข อมูลท่ีเก่ียวกับงาน  
   4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสม  
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   5. งานไม�ค าง 
มาตรการ     :    1. จัดอบรมเพ่ิมพูนความรู ด านการใช โปรแกรมคอมพิวเตอร-ใหม� ๆ 
                           2. จัดอบรมความรู ด านภาษาอังกฤษ 
                           3. ส�งเสริมการศึกษาดูงานท่ีหน�วยงาน/สถาบันภายนอก 
                           4. ส�งเสริมการเข าร�วมอบรม/สัมมนา ท่ีจัดโดยหน�วยงาน/สถาบันภายนอก 
                           5. ส�งเสริมด านจริยธรรมให แก�บุคลากร 
ยุทธศาสตร ท่ี 6   :   หลักสูตรและการเรียนการสอน 
กลยุทธ-ท่ี 1       :   ปรับปรุงและพัฒนาการศึกษา 
เปJาประสงค-   :    นักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษามีประสิทธิภาพตรง มีคุณสมบัติตามความต องการของ 
     ตลาดแรงงาน 
ตัวชี้วัด    :       ร อยละของนักศึกษาท่ีได งานทํา 
เปJาหมาย          :       ร อยละ 90 ต�อปQการศึกษา 
มาตรการ     :      1. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรให มีความทันสมัย มีความยืดหยุ�น สอดคล องกับ  
                                   ความต องการของท องถ่ินและภูมิภาค 
                            2. ส�งเสริมการพัฒนาหลักสูตรสหวิทยาการ ท่ีบูรณาการความรู หลากหลาย  
                                   สาขาวิชารวมท้ังความรู  ท องถ่ินและเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม 
                            3. สามารถเข าถึงระบบ Computer ของมหาวิทยาลัยจากบ าน 
กลยุทธ-ท่ี 2      :  พัฒนาการเรียนการสอน 
เปJาประสงค-   :    นักศึกษากับอาจารย-ผู สอนมีความสัมพันธ-อันดีต�อกัน 
ตัวชี้วัด       :    ร อยละของนักศึกษาท่ีสอบผ�านในรายวิชา 
เปJาหมาย   :       ร อยละ 90 ต�อปQการศึกษา 
มาตรการ   :     1. จัดอบรมให อาจารย-ใหม� 
                           2. ส�งเสริมการสอน โดยเน นผู เรียนเป�นสําคัญ 
                          3. มีระบบการประเมินการสอนของอาจารย-ท่ีเหมาะสม 
                           4. ส�งเสริมการเรียนรู ด วยตนเอง 
                           5. จัดทํา E-Learning อย�างน อยร อยละ 50 ของรายวิชาท่ีเป3ดสอน 
 
ยุทธศาสตร ท่ี 7  :   การประกันคุณภาพ 
กลยุทธ-ท่ี 1 :   พัฒนาระบบการประกันคุณภาพทางการศึกษา 
เปJาประสงค-       :      เพ่ือยกระดับมาตรฐานระบบการประกันคุณภาพทางการศึกษา 
ตัวชี้วัด         :  มีเกณฑ-มาตรฐานและตัวชี้วัดคุณภาพทางการศึกษาเชื่อถือได  
เปJาหมาย       :       ตัวชี้วัดคุณภาพการศึกษาสอด คล องกับยุทธศาสตร-ของหน�วยงาน มหาวิทยาลัย 
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  และยุทธศาสตร-ชาติ 
มาตรการ     :   1. มีมาตรฐานและตัวชี้วัดคุณภาพการศึกษาท่ีสอดคล องกับยุทธศาสตร-มหาวิทยาลัย  
                                และยุทธศาสตร-ชาติ 
                           2. มีระบบการจัดการฐานข อมูลเพ่ือการตัดสินใจท่ีเป�นระบบ และสอดคล องกับการ 
                               ประกันคุณภาพทางการศึกษา 
กลยุทธ-ท่ี 2    :     พัฒนาระบบการประกันคุณภาพทางการศึกษา 
เปJาประสงค-        :      เพ่ือยกระดับมาตรฐานระบบการประกันคุณภาพทางการศึกษา 
ตัวชี้วัด        :       มีเกณฑ-มาตรฐานและตัวชี้วัดคุณภาพทางการศึกษาเชื่อถือได  
เปJาหมาย    :    ตัวชี้วัดคุณภาพทางการศึกษาสอดคล องกับยุทธศาสตร-ของหน�วยงาน  
  มหาวิทยาลัยและยุทธศาสตร-ชาติ 
มาตรการ       :   1. มีมาตรฐานและตัวชี้วัดคุณภาพการศึกษาท่ีสอดคล องกับยุทธศาสตร-มหาวิทยาลัย  
                                   และยุทธศาสตร-ชาติ 
                           2. มีระบบการจัดการฐานข อมูลเพ่ือการตัดสินใจท่ีเป�นระบบ และสอดคล องกับการ 
                                   ประกันคุณภาพทางการศึกษา 
                           3. การมีส�วนร�วมของทุกฝOายในการประกันคุณภาพการศึกษา 
                           4. แต�งต้ังตัวแทนกรรมการประกันคุณภาพท่ีมีตัวแทนมาจากทุกหน�วยงาน 
                           5. ประชาสัมพันธ-การประกันคุณภาพอย�างต�อเนื่อง 
                           6. นําผลการประกันคุณภาพด านต�าง ๆ มาปรับปรุงแก ไข 
 
หมายเหตุ    ยุทธศาสตร- กลยุทธ- เปJาประสงค- ตัวชี้วัด มาตรการ และเปJาหมาย นี้ เป�นยุทธศาสตร-ท่ีถูก
ปรับปรุงในปQ 2549 

 
2.2  โครงสร�างการบริหารจัดการ 

คณะวิศวกรรมศาสตร-มีการแบ�งโครงสร างตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ�งส�วนราชการ
ในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 2534 ประกอบด วย  

1) สํานักงานเลขานุการ   
2) ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร  
3) ภาควิชาวิศวกรรมเคมี  
4) ภาควิชาวิศวกรรมเครื่องกล  
5) ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ และเพ่ิมเติมตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัยเรื่องการแบ�งส�วน

ราชการในมหาวิทยาลัยเรื่องการแบ�งส�วนราชการในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 2540 เป�น     
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6)  ภาควิชาวิศวกรรมไฟฟJาและอิเล็กทรอนิกส- และแก ไขปรับปรุงตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย
เรื่องการแบ�งส�วนราชการในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 2545 เปลี่ยนชื่อ ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร เป�น
ภาควิชาวิศวกรรมโยธา  
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2.2.1 โครงสร�างการบริหารจัดการองค กร 

 1) โครงสร�างของงาน (Organization chart) 
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2) โครงสร�างการบริหารหน�วยงาน (Administration chart) 
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3) โครงสร�างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 

 
คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร  

รองคณบดีฝOายวิชาการและบัณฑิตศึกษา 

หัวหน าสํานักงานเลขานุการ 

นายอนันต   รักษาผล 
ตําแหน�งนักวิชาการศึกษา ชํานาญการ                 

รับผิดชอบงานดังนี้ 
1. ตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา 
2. จัดทําตารางเรียนและตารางสอบ 
3. การบริการการศึกษา 
4. การจัดทําเว็บไซต-งานวิชาการและ

ประชาสัมพันธ-ข�าวสารเกี่ยวกับงานวิชาการ 

นายเอกลักษณ   สมบูรณ  
ตําแหน�ง เจ�าหน�าที่บริหารงานทั่วไป  

รับผิดชอบงานดังนี้ 
1. งานด านหลักสูตรการขอปรับปรุงหลักสตูรตามรอบ/              

การขอเป3ดหลักสตูรใหม�และการขอปรับปรุงหลักสูตรเล็ก 
2. การขอย ายสาขาวิชา/การขอย ายคณะ/การเลือกสาขาวิชา 
3. การบริการการศึกษา 
4. เลือกสาขาวิชานักศึกษาชั้นปQที่ 1 
5. เตรียมข อมูลด านประกันคุณภาพการศึกษา 
6. การบันทึกข อมูล มคอ.2-7 ในระบบสารสนเทศ 
7. การประชาสัมพันธ-คณะร�วมกับมหาวิทยาลัย 
8. ทําหน าที่เลขานุการที่ประชุมกรรมการวิชาการและพัฒนา

นักศึกษา 
9. การขอเปลี่ยนแปลงรายวิชาและเทียบโอนรายวิชา 

10. การส�งผลการศึกษาและขอแก ไขผลการศึกษา 
11. บันทึกข อมูลหลักสูตรลงในระบบรบัทราบหลักสูตรจาก 

สกอ. (CHECO) 
12. ปฏิบัติงานด านการรับเข าศึกษา 
13. งานด านวิเทศสัมพันธ-และประสานกับต�างประเทศ 
14. ดูแลนักศึกษาทุนเรื่องค�าใช จ�ายและการศึกษา 
15. รับผิดชอบโครงการของงานวิชาการ 
16. การขอย ายสาขาวิชา/ย ายคณะ/ย ายมหาวิทยาลัย 
 

งานวิชาการ 
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2.1.2 ภาระหน�าที่ของหน�วยงาน 
2.2 บทบาทหน�าที่ความรับผิดชอบของตําแหน�ง 
2.2.1 หน�าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน�งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง 
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�งสายงานเจ าหน าท่ีบริหารงานท่ัวไป ท่ีกําหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวันท่ี  21  

กันยายน  2553  ระบุบทบาทหน าท่ีความรับผิดชอบของสายงาน ดังนี้ 
  1)  ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหน�งต�าง ๆ ท่ีปฏิบัติงานการศึกษา ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการ
วิเคราะห- วิจัย และพัฒนาหลักสูตรตําราเรียนทุกระดับท่ีอยู�ในความควบคุมของทางมหาวิทยาลัย งานกิจกรรม
นักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา งานปกครอง การปรับปรุง
มาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการความรู  การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ-การศึกษา การบริการและส�งเสริม
การศึกษาโดยใช เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห-ข อมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผน
การศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การส�งเสริมและเผยแพร�การศึกษา และปฏิบัติหน าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข อง 
 
  2)  ช่ือตําแหน�งในสายงานและระดับตําแหน�ง 

 ตําแหน�งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหน�งดังนี้ คือ 
เจ าหน าท่ีบริหารงานท่ัวไป    ระดับเชี่ยวชาญ   
เจ าหน าท่ีบริหารงานท่ัวไป    ระดับชํานาญการพิเศษ   
เจ าหน าท่ีบริหารงานท่ัวไป    ระดับชํานาญการ   
เจ าหน าท่ีบริหารงานท่ัวไป    ระดับปฏิบัติการ   

 

ช่ือตําแหน�งเจ�าหน�าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏบิตัิการ 
หน�าท่ีและความรับผิดชอบ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู ปฏิบัติงานระดับต นท่ีต องใช ความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข องกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารงานท่ัวไป ภายใต การกํากับแนะนํา
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด านต�าง ๆ  ดังนี้ 
1. ด�านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานท่ัวไปในสํานักงาน เช�น งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดการระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานท่ี งานจัดพิมพ-และแจกจ�ายเอกสาร งานรวบรวมข อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน 
งานสัญญา เป�นต น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต�าง ๆ ในหน�วยงานท่ีรับผิดชอบ 
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(2) ศึกษา รวบรวมข อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในด านต�าง ๆ 
เช�น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานท่ี งานสัญญาต�าง ๆ เป�นต น 

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช�น ร�างหนังสือโต ตอบ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
สําหรับประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆเพ่ือให 
การดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข องสําเร็จลุล�วงด วยความเรียบร อย มี
ประสิทธิภาพ 

(4) ทําเรื่องติดต�อกับหน�วยงานและบุคคลต�าง ๆ ท้ังในและต�างประเทศเพ่ืออํานวยความสะดวก
และเกิดความร�วมมือ 

(5) ให บริการวิชาการด านต�าง ๆ เช�น ให คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก�เจ าหน าท่ีระดับ
รองลงมาและแก�นักศึกษาท่ีมาฝNกปฏิบัติงาน ตอบปHญหาและชี้แจงเรื่องต�าง ๆ เก่ียวกับงาน
ในหน าท่ี เพ่ือ ให สามารถปฏิบัติงานได อย�างถูกต อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน าท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวข อง  

2. ด�านการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร�วมวางแผนการทํางานของหน�วยงานหรือโครงการเพ่ือให การ
ดําเนินงานบรรลุตามเปJาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ด�านการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานร�วมกันระหว�างทีมงานหรือหน�วยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให เกิด

ความร�วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
(2) ชี้แจงและให รายละเอียดเก่ียวกับข อมูล ข อเท็จจริง แก�บุคคลหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข องเพ่ือ

สร างความเข าใจหรือความร�วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได รับมอบหมาย 
4. ด�านการบริการ 

(1) ให คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต น เผยแพร�  ถ�ายทอดความรู   ทางด านวิชาการศึกษา  รวมท้ัง
ตอบปHญหาและชี้แจงเรื่องต�างๆ เก่ียวกับงานในหน าท่ี  เพ่ือให ผู รับบริการได รับทราบข อมูล 
ความรู ต�างๆ ท่ีเป�นประโยชน- 

(2) จัดเก็บข อมูลเบ้ืองต น และให บริการข อมูลทางวิชาการ เก่ียวกับด านวิชาการศึกษาเพ่ือให 
บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน�วยงาน  นักศึกษา  ตลอดจนผู รับบริการ ได ทราบข อมูล
และความรู ต�างๆ ท่ีเป�นประโยชน-  สอดคล อง  และสนับสนุนภารกิจของหน�วยงานและใช 
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย  แผนงาน หลักเกณฑ-  มาตรการต�างๆ  
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คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
มีคุณวุฒิอย�างใดอย�างหนึ่งดังต�อไปนี้ 
1. ได รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย�างอ่ืนท่ีเทียบได ไม�ต่ํากว�ากว�านี้ 
2. ได รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย�างอ่ืนท่ีเทียบได ไม�ต่ํากว�ากว�านี้ 
3. ได รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย�างอ่ืนท่ีเทียบได ไม�ต่ํากว�ากว�านี้ 

 
ความรู�ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเป<นสําหรับตําแหน�ง 
 ความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป�นสําหรับตําแหน�งให เป�นไปตามท่ี                        

สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 
 2.2.2 หน�าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน�งตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 บทบาทหน าท่ีความรับผิดชอบของนายเอกลักษณ-  สมบูรณ- ตําแหน�ง เจ าหน าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
ตามท่ีได รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 
หน�าท่ีและความรับผิดชอบ : ปฏิบัติงานด านหลักสูตรและบริการการศึกษา สังกัดงานวิชาการ 
                                    สํานักงานเลขานุการ คณะวิศวกรรมศาสตร-  
1. งานด�านหลักสูตร 
      1. จัดทําแผนงานและปฏิทินการดําเนินงานด านหลักสูตร 
     2. ประสานภาควิชาในการดําเนินการหลักสูตรให เป�นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห�งชาติ  
      3. ประสานงานกับหลักสูตร/ ภาควิชาและสภาวิศวกรเก่ียวกับการรับรองหลักสูตรจากสภาวิศวกร 

 4. รับผิดชอบฐานข อมูลด านหลักสูตร รายวิชา ร�วมกับเจ าหน าท่ีธุรการภาควิชา 
 5. ประสานงานภาควิชาในการส�ง มคอ.3 – มคอ.7 ให สํานักงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

        6. รับผิดชอบฐานข อมูลและบันทึกข อมูล มคอ.3 – มคอ.7 ในระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทํา
หลักสูตร ระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 
 7. รับผิดชอบการบันทึกข อมูลหลักสูตรระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษาลงในระบบรับทราบหลักสูตร
ของสกอ. (CHECO)  
        8. ประสานภาควิชาในการขอแต�งต้ังกรรมการพัฒนาหลักสูตร ระดับปริญญาตรี 
       9. ขอแต�งต้ังคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรต�อมหาวิทยาลัย 
      10. ประสานหลักสูตรในการขอปรับปรุงหลักสูตรปรับปรุง 2560 พร อมท้ังประสานสํานักงานพัฒนา
คุณภาพการศึกษาในการจัดทํา มคอ.2 มคอ.3 และ มคอ.4 เพ่ือประกอบการขอปรับปรุงหลักสูตร 
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    11. ประสานกับสํานักงานพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือดําเนินการขอปรับปรุงหลักสูตร 2560                    
ตามระเบียบท่ีกําหนดโดยสํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษาแห�งชาติ 
  

2 งานด�านบริการการศึกษา 
     1 รับผิดชอบการเลือกสาขาวิชา พร อมท้ังแต�งต้ังอาจารย-ท่ีปรึกษานักศึกษาชั้นปQท่ี 2 
     2 รับผิดชอบการย ายสาขาวิชา การย ายคณะ การย ายสถานศึกษา 
     3 รับผิดชอบการขอเปลี่ยนแปลงรายวิชา และขอเทียบโอนรายวิชา 
    4 ให คําปรึกษาแก�นักศึกษาเก่ียวกับการขอเปลี่ยนแปลงรายวิชา/ ขอเทียบโอนรายวิชา/ เลือก
สาขาวิชา/ ขอย ายสาขาวิชา/ ขอย ายคณะ/ เลือกอาจารย-ท่ีปรึกษา/ หลักสูตรท่ีศึกษา/ การขอรับใบประกอบ
วิชาชีพและเรื่องอ่ืนๆ 
      5 ร�วมดูแลเว็บไซด-งานวิชาการ 
     6 จัดทําผลสรุปการประเมินความพึงพอใจของผู เรียนท่ีมีต�อคุณภาพการเรียนการสอนผ�านระบบ 
Online 
      7 ประสานและรวบรวมการจัดประเมินผลรายวิชา  
      8 รับผิดชอบการแต�งต้ังอาจารย-ท่ีปรึกษาของนักศึกษาชั้นปQท่ี 1 
 3 งานด�านประกันคุณภาพ 

   1 รับผิดชอบชอบงานด านประกันคุณภาพ ในองค-ประกอบท่ี1-5 
     2 ติดตามการดําเนินการหลักสูตรของทุกหลักสูตรให เป�นไปตามเกณฑ-ประกันคุณภาพ 
     3 ประสานภาควิชาในการรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข องเพ่ือประกอบการประกันคุณภาพ 
     4 จัดทําแบบประเมินตนเอง (SAR) ตามองค-ประกอบท่ีได รับมอบหมาย 
  
4 งานด�านสารบรรณ 

 1 ทําหน าท่ีเป�นเลขานุการกรรมการวิชาการ ประจําคณะวิศวกรรมศาสตร- 
 2 รวบรวมเอกสารประกอบวาระการประชุมกรรมการวิชาการ 
 3 จัดทํารายงานการประชุมกรรมการวิชาการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร-  
 4 ดําเนินการด านเอกสารทางราชการ เช�น รับ – ส�ง –ร�างตอบโต เอกสาร เป�นต น 

 
5 งานด�านประชาสัมพันธ คณะ 
         1 จัดนิทรรศการตลาดนัดหลักสูตรมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีและท่ีอ่ืนๆตามท่ีได รับมอบหมาย 
         2 ปฏิบัติงานด านประชาสัมพันธ-คณะและหลักสูตรร�วมกับงานรับเข าศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
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บทท่ี  3 
หลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน  

 

3.1 หลกัเกณฑ การปฏิบตัิงาน  
 

คู�มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การปฏิบัติงานด านหลักสูตรและการบริการการศึกษา มีหลักเกณฑ-               
กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข องดังนี้ 

1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ-มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558  
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ-มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางการบริหารเกณฑ-มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา          
พ.ศ. 2558 
4. ข อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว�าด วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561  
5. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง กําหนดรหัสรายวิชา หน�วยกิต และจํานวนชัว่โมง              
พ.ศ. 2553 
6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรี สาขาวิศวกรรมศาสตร-             
พ.ศ. 2553 
7. ข อบังคับสภาวิศวกรว�าด วยการรับรองปริญญา ประกาศนียบัตร หรือวุฒิบัตรในการประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. 2554 
8. ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร- มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ-การเทียบโอนรายวิชา

และ เทียบรายวิชา   
9. ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร- มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ-การเลือกสาขาวิชา 
10. ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร- มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ-และวิธีการย าย

สาขาวิชาสําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
11. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก ไขเพ่ิมเติม                   

พ.ศ. 2548 
 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน   
ภาระงาน วิธีการปฏิบัติ 

(งานด�านบริการการศึกษา)  
ขอเทียบโอนรายวิชา 
ขอเปลี่ยนแปลงรายวิชา 
ขอย ายคณะ/ สาขาวิชา 

- ข อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว�าด วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 

- ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร- ฉบับท่ี 34/2555 
เรื่อง หลักเกณฑ-การเทียบโอนรายวิชาและเทียบ
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ภาระงาน วิธีการปฏิบัติ 
ดําเนินการเลือกสาขาวิชาพร อมแต�งต้ังอาจารย- ท่ี
ปรึกษาชั้นปQท่ี 2 
การขอส�งผลการศึกษา 
การขอแก ไขผลการศึกษา 
การขอขยายผลการศึกษา ไอ 
 

รายวิช า คณ ะวิศ วกรรมศาสตร-  มหาวิท ยาลั ย
อุบลราชธานี 

- ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร- ฉบับท่ี 25/2551 
เรื่อง หลักเกณฑ-และวิธีการย ายสาขาวิชาสําหรับ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี 

โดยมีวิธีการปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ก า ร ข อ เที ย บ โอ น ร า ย วิ ช า / ก า ร ข อ

เปลี่ยนแปลง นักศึกษาต องนําใบแสดงผลการเรียน
ของรหัสเดิมมาดําเนินการพร อมท้ังเขียนใบคําร อง
แล วรวบรวมนําเสนอต�อท่ีประชุมคณะกรรมการ
วิชาการและกรรมการประจําคณะเพ่ือให ความ
เห็นชอบต�อไป 

2. การขอย ายสาขาวิชา นักศึกษานําใบแสดงผล
การเรียน ณ ปHจจุบัน และสําเนาบัตรนักศึกษา พร อม
ท้ังเขียนใบคําร อง จากนั้นนําเอกสารท้ังหมดขอความ
เห็นชอบจากอาจารย-ท่ีปรึกษาและหัวหน าสาขาวิชา
เดิม และนําส�งสาขาวิชาใหม� ทุกสาขาวิชาพิจารณา
ผลการขอย ายและนํ าส� งงานวิชาเพ่ือขอความ
เห็ นชอบจาก ท่ีประชุมกรรมการวิชาการและ
กรรมการประจําคณะต�อไป 

3. การเลือกสาขาวิชา งานวิชาการจัดทําร�าง
ประกาศหลักเกณฑ-การเลือกสาขาวิชาของนักศึกษา
ชั้นปQท่ี 1 และนําเสนอท่ีประชุมกรรมการประจําคณะ
เพ่ือพิจารณาให ความเห็นชอบ เม่ือถึงกําหนด
ประสานกับงานสารสนเทศประจําคณะเพ่ือเป�น
ระบบให นั กศึกษาเข าบัน ทึกข อมูลสาขาวิชา ท่ี
นักศึกษาสนใจโดยเรี่ยงลําดับตามความต องการ 

(งานด�านหลักสูตร) 
บันทึกข อมูล มคอ.3-4 ลงในระบบสารสนเทศเพ่ือ
สนับสนุนการจัดทําหลักสูตร 
บันทึกข อมูล มคอ.5-6 ลงในระบบสารสนเทศเพ่ือ

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ-
มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ-
มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2558 
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ภาระงาน วิธีการปฏิบัติ 
สนับสนุนการจัดทําหลักสูตร 
บันทึกข อมูล มคอ.7 ลงในระบบสารสนเทศเพ่ือ
สนับสนุนการจัดทําหลักสูตร 
ดําเนินการบันทึกข อมูลหลักสูตรระดับปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษาลงในระบบรับทราบหลักสูตรของสกอ.
(CHECO) 
ดําเนินการเปลี่ยนแปลงอาจารย-ประจําหลักสูตร 
ดําเนินการเปลี่ยนแปลงแผนท่ีแสดงการกระจายความ
รับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรู  (Curriculum 
Mapping) 
ดําเนินการขอปรับปรุงหลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560 
บันทึกข อมูลหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรระดับปริญญา
ตรีและบัณฑิตศึกษา ในระบบสารสนเทศเพ่ือ
สนับสนุนการจัดทําหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุ
มิระดับอุดมศึกษาแห�งชาติ (TQF) ระบบใหม� 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางการ
บริหารเกณฑ-มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2558 
โดยมีวิธีปฏิบัติดังนี้ 
1. ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กําหนดให 

การบันทึกข อมูล รายละเอียดของรายวิชา 
(มคอ.3) และ รายละเอียดของประสบการณ-
ภาคสนาม (มคอ.4) ต องดําเนินการอย�างน อย
เป3ดภาคการศึกษา โดยบันทึกในระบบ
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสูตร 

2. การบันทึกข อมูล ผลการดําเนินงานรายวิชา 
(มคอ.5)และ รายงานผลการดําเนินการของ
ประสบการณ- ภ าคสนาม (มคอ .6 ) ต อ ง
ดําเนินการไม� เกิน 30 วันหลังสิ้นสุดภาค
การศึกษา โดยบันทึกในระบบสารสนเทศเพ่ือ
สนับสนุนการจัดทําหลักสูตร 

3. การบันทึกข อมูล ผลการดําเนินการของ
หลักสูตร (มคอ.7) ต องดําเนินการภายใน 60 
วันหลังสิ้นสุดภาคการศึกษาปลาย โดยบันทึก
ข อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการ
จัดทําหลักสูตรพร อมท้ังส�ง มคอ.7 ฉบับลง
นามให สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา
เพ่ือทราบต�อไป 

4. เนื่องจากในปHจจุบันสํานักงานปลัดกระทรวง
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร- วิจัยและนวัฒกรรม
กําหนดให ทุกมหาวิทยาลัยดําเนินการบันทึก
ข อมูลหลักสูตรท่ีผ�านการรับรองจากสภา
มหาวิทยาลัยลงในระบบรับทราบหลักสูตร
ขอ งส กอ . (CHECO) โด ย ไม� ต อ งส� ง เล� ม
หลักสูตรไปให สกอ.รับทราบ 
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ภาระงาน วิธีการปฏิบัติ 
5. ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง

แนวทางการบริหารเกณฑ-มาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษาพ.ศ. 2558 กําหนดให ทุก
หลักสูตรต องปรับปรุงหลักสูตรของตนเองทุก 
5 ปQ ส�วนการขอปรับปรุงรายละเอียดของ
หลักสูตรสามารถดําเนินการได ตลอด ท้ังต อง
รายงานสํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา
เพ่ือทราบทุกครั้ง 

(งานด�านสารบรรณ) 
จัดเตรียมวาระการประชุมกรรมการวิชาการและ
พัฒนานักศึกษา 
สรุปรายงานการประชุมกรรมการวิชาการและพัฒนา
นักศึกษา 
รับ-ส�ง-โต ตอบหนังสือทางราชการ 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ซ่ึงกําหนดไว ว�า หนั งสือราชการ คือ 
เอกสารท่ีเป�น หลักฐานในราชการ ได แก�      
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว�างส�วนราชการ     
2. หนังสือท่ีส�วนราชการมีไปถึงหน�วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช�
ส�วน ราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก     
3.  หนังสือท่ีหน�วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช�ส�วนราชการหรือ 
บุคคลภายนอกมีมาถึงส�วนราชการ  
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเป�นหลักฐานใน 
ราชการ     
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือข อบังคับ      
6. ข อมูลข�าวสารหรือหนั งสือ ท่ี ได รับจากระบบ                
สารบรรณ อิเล็กทรอนิกส-  แบ�งเป�น 6 ชนิด  
6.1 หนังสือภายใน  
6.2 หนังสือภายนอก  
6.3 หนังสือประทับตรา  
6.4 หนังสือสั่งการ  
6.5 หนังสือประชาสัมพันธ-  
6.6 หนังสือท่ีเจ าหน าท่ีทําข้ึน หรือรับไว เป�นหลักฐาน
ใน ราชการ 

(งานด�านประกันคุณภาพ) 
วางแผนการดําเนินงานของหลักสูตรตามตัวบ�งชี้ 

     ในปHจจุบัน มหาวิทยาลัยในเกณฑ-ประกันคุณภาพ
แ บ บ  Education Criteria for Performance 
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ภาระงาน วิธีการปฏิบัติ 
รายงานความคืบหน าการดําเนินการประกันคุณภาพ
รอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือน  
เตรียมเอกสารประกอบการประกันคุณภาพ                      
ตรวจประกันคุณภาพระดับคณะ 

Excellence หรือ EdPEx หมายถึง เกณฑ-คุณภาพ
การศึกษาเพ่ือการดําเนินการท่ีเป�นเลิศ ซ่ึงเป�นกรอบ
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการตามแนวทาง
ของเกณฑ-  Malcolm Baldrige National Quality 
Award : MBNQA ท่ีเป�นต นแบบของรางวัลคุณภาพ
แห�งชาติ (Thailand Quality Award : TQA) เกณฑ- 
EdPEx คือกรอบท่ีทําให มอง/คิดและบริหารองค-กรใน
เชิงระบบ (มองทุกระบบเชื่อมโยงกันหมด) และช�วย
ให ในการพัฒนาอย�างก าวกระโดดและยั่งยืน  
      ท้ังนี้ งานวิชาการต องเตรียมแผนการดําเนินการ
เพ่ือรองรับการตรวจประกันคุณภาพของทุกหลักสูตร
ตามเกณฑ-คุณภาพดังกล�าว โดยต องรายงานผลการ
ดําเนินการ (SAR) ทุก 3 เดือน จนครบ 12 เดือน ต�อว
งานประกันคุณภาพคณะเพ่ือเตรียมพร อมสําหรับการ
ตรวจประกันคุณภาพ 

(งานด�านรับเข�าศึกษา) 
ประชาสัมพันธ-หลักสูตรและคณะร�วมกับงานรับเข า
ศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
จัดกิจกรรมค�ายเกียร-กันเกรา เพ่ือเสริมสร างทัศนคติ
และแรงจูงใจในการเข าศึกษาต�อ 
ดําเนินการรับสมัครบุคคลเข าศึกษาต�อร�วมกับงาน
รับเข าศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
ดําเนินการจัดการสอบสัมภาษณ-บุคคลเข าศึกษาต�อ 
ดําเนินการจัดประชุมพิจารณารับรองผลการคัดเลือก 

1. นําเสนอคณะกรรมการประจําคณะเพ่ือพิจารณา
จํานวนรับและวิธีการรับนักศึกษา เพ่ือเสนอสภา
มหาวิทยาลัยเห็นชอบ 
2. ดําเนินการเตรียมจัดสอบสัมภาษณ-ตามวันและ
เวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
3. จัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการคัดเลือก
บุคคลเข า ศึกษาต�อคณ ะวิศวกรรมศาสตร- เพ่ื อ
พิจารณารับรองผลการคัดเลือก 
4. ส�งผลการคัดเลือกไปท่ีงานรับเข าศึกษาต�อไป 

 

3.3 ข�อควรระวังในการปฏิบัติงาน   
 การปฏิบัติงานด านหลักสูตรและบริการการศึกษา ของงานวิชาการ มีข อจํากัดอยู�หลายประการท้ัง
กฎระเบียบท่ีเก่ียวข องมีจํานวนมากและซํ้าซ อน มีแนวปฏิบัติท่ีหลากหลายซ่ึงมุ�งเน นควบคุมตรวจสอบ จึงทําให 
การดําเนินการมีความล�าช าจนส�งผลกระทบต�อการดําเนินการในภาพรวมของคณะและมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 4   
เทคนิคการปฏิบัติงาน  

 

4.1 แผนกลยุทธ ในการปฏิบัติงาน 
 งานวิชาการ สํานักงานเลขานุการ คณะวิศวกรรมศาสตร- มีการดําเนินงานภายใต แผนยุทธศาสตร-ท่ี 1 
คุณภาพบัณฑิต ตามนโยบายของคณะวิศวกรรมศาสตร- โดยงานวิชาการได มีการกําหนดแผนการปฏิบัติงาน
รายบุคคลให สอดคล องกับแผนยุทธศาสตร- ซ่ึงจะมีแผนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

 

รายการดําเนินการ 
การปฏิบัติงาน (เดือน) 

ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 

(งานด�านบริการการศึกษา)  
ขอเทียบโอนรายวิชา 
ขอเปลี่ยนแปลงรายวิชา 
ขอย ายคณะ/ สาขาวิชา 
ดําเนินการเลือกสาขาวิชาพร อมแต�งตั้ง
อาจารย-ท่ีปรึกษาช้ันปQท่ี 2 
การส�งผลการศึกษา 
การขอแก ไขผลการศึกษา  

             

(งานด�านหลักสูตร) 
บันทึกข อมูล มคอ.3-4 ลงในระบบ                 
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสตูร 
บันทึกข อมูล มคอ.5-6 ลงในระบบ                  
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสตูร 
บันทึกข อมูล มคอ.7 ลงในระบบ                
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสตูร 
ดําเนินการเปลีย่นแปลงอาจารย-ประจํา
หลักสตูร 
ดําเนินการบันทึกข อมลูหลักสูตรลงในระบบ
รับทราบหลักสตูรของสกอ. (CHECO) 
บันทึกข อมูลหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรระดับ
ปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา ในระบบ
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสตูร
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุมิระดับอุดมศึกษา
แห�งชาติ (TQF) ระบบใหม� 
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รายการดําเนินการ 
การปฏิบัติงาน (เดือน) 

ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 

(งานด�านสารบรรณ) 
จัดเตรียมวาระการประชุมกรรมการวิชาการ 
สรุปรายงานการประชุมกรรมการวิชาการ 
รับ-ส�ง-โต ตอบหนังสือทางราชการ 

             

(งานด�านประกนัคุณภาพ) 
วางแผนการดําเนินงานของหลักสตูรตาม    
ตัวบ�งช้ี 
รายงานความคืบหน าการดําเนินการประกัน
คุณภาพรอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือน  
เตรียมเอกสารประกอบการประกันคุณภาพ                      
ตรวจประกันคุณภาพระดับคณะ 

             

(งานด�านรับเข�าศึกษา) 
เตรียมงานสอบสัมภาษณ-รอบโควตารับตรง 
เตรียมงานสอบสัมภาษณ-รอบโควตาพ้ืนท่ี
บริการ 
เตรียมงานสอบสัมภาษณ-รอบadmissionและ
โครงการพิเศษ 
ประชาสมัพันธ-คณะร�วมกับงานรับเข าศึกษา
มหาวิทยาลยั 
จัดงานตลาดนัดหลักสตูรร�วมกับมหาวิทยาลัย 

             

ตารางท่ี 1 แผนการปฏิบัติงานประจําปQ 

 
4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

4.2.1 การขอเป]ดหลักสูตรใหม� 
กฎหมาย ระเบียบข�อบังคับท่ีใช�ในการปฏิบัติ ได�แก�  

1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห�งชาติ  
พ.ศ. 2558 มีหลักการสรุปได ดังนี้ คือ ใช ประกาศนี้สําหรับการกําหนดเปJาหมายของการจัดการศึกษาเพ่ือให 
บัณฑิตมีคุณภาพตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห�งชาติในทุกระดับคุณวุฒิและสาขา/สาขาวิชา 
เพ่ือเป�นกรอบมาตรฐานให สถาบันอุดมศึกษาใช เป�นแนวทางในการพัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตร การจัดการ
เรียนการสอน และพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา ให สามารถผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ และเพ่ือประโยชน-ต�อ
การรับรองมาตรฐานคุณวุฒิในระดับอุดมศึกษา (เอกสารภาคผนวก 1) 

2. ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการปฏิบัติตามกรอบมาตรฐาน 
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คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห�งชาติ พ.ศ. 2558 มีหลักการสรุปได ดังนี้ คือ คณะกรรมการการอุดมศึกษาจะเสนอ
มาตรฐานคุณวุฒิของแต�ละระดับและสาขา/สาขาวิชาซ่ึงครอบคลุมหัวข อต�างๆ ตามแบบ มคอ.1 ให 
สถาบันอุดมศึกษาดําเนินการพัฒนา/ปรับปรุงรายละเอียดของหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห�งชาติ พ.ศ. 2558 โดยจัดทํารายละเอียดของหลักสูตร รายละเอียดของรายวิชา และ
รายละเอียดของประสบการณ-ภาคสนาม (ถ ามี) ให ชัดเจน โดยครอบคลุมหัวข อต�างๆ ตามแบบ มคอ.2 มคอ.3 
และ มคอ.4 กําหนดระบบและกลไกของการจัดทํารายละเอียดของหลักสูตร และต องอนุมัติหลักสูตรซ่ึงได 
จัดทําอย�างถูกต องสมบูรณ-แล วก�อนเป3ดสอน เสนอหลักสูตรซ่ึงสภาสถาบันอุดมศึกษาอนุมัติให เป3ดสอนแล วให 
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบภายใน 30 วันนับแต�สภาสถาบันอุดมศึกษาอนุมัติ 

3.  ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการปฏิบัติตามกรอบมาตรฐาน 
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห�งชาติ พ.ศ. 2558 มีหลักการสรุปได ดังนี้ คือ กรณีท่ีสถาบันอุดมศึกษาใดจะจัดทํา
รายละเอียดของรายวิชา รายละเอียดของประสบการณ-ภาคสนาม (ถ ามี) รานงานผลการดําเนินการของ
รายวิชา รายงานผลการดําเนินการของประสบการณ-ภาคสนาม (ถ ามี) และรายงานผลการดําเนินการของ
หลักสูตรในลักษณะอ่ืน โดยไม�ใช ตามแบบ มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 มคอ.6 และ มคอ.7 ท่ีเป�นตัวอย�างตามลําดับ
นั้น ให สถาบันอุดมศึกษาจัดทําระบบเก็บข อมูลรายละเอียดดังกล�าวให ครอบคลุมประเด็นต�างๆ ตามหัวข อใน 
มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 มคอ.6 และ มคอ.7 ท่ีสามารถอ างอิงและตรวจสอบได ตามความจําเป�น 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง แนวทางการดําเนินงานหลักสูตรตามกรอบ 
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห�งชาติ พ.ศ. 2558 มีหลักการสรุปได ดังนี้ คือ  

กรณีเสนอแผนการเป3ดหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
 คณะศึกษาข อมูลความต องการศึกษา เพ่ือพิจารณาจัดทํารายละเอียดแผนการเป3ดหลักสูตร

ใหม� และความพร อมของหลักสูตร ความซํ้าซ อนของชื่อสาขา/สาขาวิชา และแนบผลการวิเคราะห-ภาระงาน 
FTES จากกองแผนงาน สัดส�วนภาระงานสอนต�อจานวนนักศึกษา ทรัพยากรสนับสนุนการจัดการเรียนการ
สอน และดําเนินการจัดส�งงานพัฒนาหลักสูตรเพ่ือดําเนินการตามข้ันตอนต�อไป   
  กรณีเสนอขออนุมัติหลักสูตรใหม�และหลักสูตรปรับปรุง 
  คณะศึกษาข อมูล กรณีเป�นหลักสูตรใหม� ให ศึกษาทิศทางแนวโน ม ความต องการของ
ตลาดแรงงานและผู เรียน กรณีหลักสูตรปรับปรุงให ประเมินหลักสูตร เพ่ือรวบรวมข อมูลในการจัดทา
รายละเอียด และเสนอรายชื่อคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรต�อมหาวิทยาลัยเพ่ือจัดทาหลักสูตรตามแบบ 
มคอ. 2 และแบบ มคอ. 3 หรือ มคอ. 4 (ถ ามี) พร อมบทสรุปการขอเป3ดหลักสูตรหรือการปรับปรุงหลักสูตร
ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด แล วเสนอต�อคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองหลักสูตรฯ ท้ังนี้ ให คณะรับผิดชอบ
ในการตรวจสอบความถูกต องของภาษาในเล�มหลักสูตรก�อนเสนอคณะกรรมการฯและดําเนินการจัดส�งงาน
พัฒนาหลักสูตรเพ่ือดําเนินการตามข้ันตอนต�อไป  
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1.1 ข้ันตอน  
1. คณะศึกษาข อมูลความต องการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของประเทศ เพ่ือ
พิจารณาจัดทํารายละเอียดแผนการเป3ดหลักสูตรใหม�  และความพร อมของหลักสูตร  ศักยภาพในการ
เป3ดหลักสูตรสาขา/สาขาวิชาใหม�  ความซํ้าซ อนของชื่อสาขา/สาขาวิชา  และแนบผลการวิเคราะห-
ภาระงาน FTES จากกองแผนงาน สัดส�วนภาระงานสอนต�อจํานวนนักศึกษา ทรัพยากรสนับสนุนการ
จัดการเรียนการสอน    

 2. งานพัฒนาหลักสูตรตรวจสอบเอกสารการขอเป3ดหลักสูตรเพ่ือเสนอต�อคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองหลักสูตรฯ พิจารณาความพร อมและให ข อเสนอแนะ  
 3. งานพัฒนาหลักสูตรสรุปรายงานความคิดเห็นของคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองหลักสูตรฯ 
เสนอต�อท่ีประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
 4. สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแผนการเป3ดหลักสูตร/สาขาวิชาใหม� 
 5. งานพัฒนาหลักสูตรแจ งผลการบรรจุแผนการเป3ดหลักสูตรใหม�ต�อหน�วยงานท่ีเก่ียวข องเพ่ือวาง
แผนการจัดทําหลักสูตร และเตรียมความพร อมในการเป3ดดําเนินการหลักสูตร  
 กรณีท่ีมีการปรับแผน เช�น ขอเลื่อนปQดําเนินการ ให คณะแจ งงานพัฒนาหลักสูตร และหากมีการขอ
เพ่ิมหรือเปลี่ยนแปลงชื่อสาขาวิชาใหม� ให ดําเนินการตามข้ันตอนข อ 1 – 4 ใหม� 
 ท้ังนี้ หลักสูตรท่ีจะเป3ดสอนต องดําเนินการครบทุกข้ันตอนอย�างน อย 1 ปQการศึกษาก�อนการเป3ดและ
ต องได รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยก�อนการเป3ดสอน 
 6. คณะฯส�งต นฉบับเป�นแผ�นบันทึกข อมูลพร อมเอกสารจํานวน 7 ชุด ไม�ต องเข าปกหรือเย็บมุมหรือ
เย็บเล�มส�งงานพัฒนาหลักสูตร ภายใน 15 วัน หลังได รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฯ 
 7. งานพัฒนาหลักสูตรจัดส�งให สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบการให ความเห็นชอบ
หลักสูตรภายใน 120 วัน 
 8. เม่ือหลักสูตรผ�านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยแล ว คณะแจ งแผนการรับนักศึกษา แผนการเป3ด
รายวิชาประจําภาคการศึกษาทุกชั้นปQพร อมรายชื่อผู สอน รายชื่ออาจารย-ประจําหลักสูตร รายละเอียดรายวิชา
รวมทุกรายวิชาในหลักสูตร จัดส�งงานพัฒนาหลักสูตร 
 

แผนภูมิข้ันตอนการดําเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 

คณะฯ ศึกษาข อมูลความต องการศึกษา และแนบผลการวิเคราะห-ภาระงาน FTES  
จากกองแผนงาน เพ่ือส�งงานพัฒนาหลักสูตรตรวจสอบเอกสาร 

เสนอคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองหลักสูตรฯ 
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4.2.2 การปรับปรุงหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห�งชาติ  

1.1 กฎหมาย ระเบียบข�อบังคับท่ีใช�ในการปฏิบัติ ได�แก�  
1 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห�งชาติ  

พ.ศ. 2558 มีหลักการสรุปได ดังนี้ คือ ใช ประกาศนี้สําหรับการกําหนดเปJาหมายของการจัดการศึกษาเพ่ือให 
บัณฑิตมีคุณภาพตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห�งชาติในทุกระดับคุณวุฒิและสาขา/สาขาวิชา 
เพ่ือเป�นกรอบมาตรฐานให สถาบันอุดมศึกษาใช เป�นแนวทางในการพัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตร การจัดการ
เรียนการสอน และพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา ให สามารถผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ และเพ่ือประโยชน-ต�อ
การรับรองมาตรฐานคุณวุฒิในระดับอุดมศึกษา (เอกสารภาคผนวก 1) 
 

สรุปความคิดเห็นของคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองหลักสูตรฯ  
เสนอท่ีประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 

สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแผนการเป3ดหลักสูตร/สาขาวิชาใหม� 

งานพัฒนาหลักสูตรแจ งผลการบรรจุแผนการเป3ดหลักสูตรใหม�ต�อหน�วยงานท่ี
เก่ียวข องเพ่ือวางแผนการจัดทําหลักสูตร  

คณะฯส�งต นฉบับเป�นแผ�นบันทึกข อมูลพร อมเอกสารจํานวน 7 ชุด  
ภายใน 15 วัน หลังได รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฯ 

งานพัฒนาหลักสูตรจัดส�ง สกอ. รับทราบการให ความเห็นชอบหลักสูตรภายใน              
120 วัน 

เม่ือหลักสูตรผ�านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยแล วคณะแจ งแผนการรับนักศึกษา  
และเอกสารอ่ืนๆ จัดส�งงานพัฒนาหลักสูตร 
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2 ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการปฏิบัติตามกรอบมาตรฐาน 
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห�งชาติ พ.ศ. 2558 มีหลักการสรุปได ดังนี้ คือ คณะกรรมการการอุดมศึกษาจะเสนอ
มาตรฐานคุณวุฒิของแต�ละระดับและสาขา/สาขาวิชาซ่ึงครอบคลุมหัวข อต�างๆ ตามแบบ มคอ.1 ให 
สถาบันอุดมศึกษาดําเนินการพัฒนา/ปรับปรุงรายละเอียดของหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห�งชาติ พ.ศ. 2558 โดยจัดทํารายละเอียดของหลักสูตร รายละเอียดของรายวิชา และ
รายละเอียดของประสบการณ-ภาคสนาม (ถ ามี) ให ชัดเจน โดยครอบคลุมหัวข อต�างๆ ตามแบบ มคอ.2 มคอ.3 
และ มคอ.4 กําหนดระบบและกลไกของการจัดทํารายละเอียดของหลักสูตร และต องอนุมัติหลักสูตรซ่ึงได 
จัดทําอย�างถูกต องสมบูรณ-แล วก�อนเป3ดสอน เสนอหลักสูตรซ่ึงสภาสถาบันอุดมศึกษาอนุมัติให เป3ดสอนแล วให 
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบภายใน 30 วันนับแต�สภาสถาบันอุดมศึกษาอนุมัติ 

3 ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการปฏิบัติตามกรอบมาตรฐาน 
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห�งชาติ พ.ศ. 2558 มีหลักการสรุปได ดังนี้ คือ กรณีท่ีสถาบันอุดมศึกษาใดจะจัดทํา
รายละเอียดของรายวิชา รายละเอียดของประสบการณ-ภาคสนาม (ถ ามี) รานงานผลการดําเนินการของ
รายวิชา รายงานผลการดําเนินการของประสบการณ-ภาคสนาม (ถ ามี) และรายงานผลการดําเนินการของ
หลักสูตรในลักษณะอ่ืน โดยไม�ใช ตามแบบ มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 มคอ.6 และ มคอ.7 ท่ีเป�นตัวอย�างตามลําดับ
นั้น ให สถาบันอุดมศึกษาจัดทําระบบเก็บข อมูลรายละเอียดดังกล�าวให ครอบคลุมประเด็นต�างๆ ตามหัวข อใน 
มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 มคอ.6 และ มคอ.7 ท่ีสามารถอ างอิงและตรวจสอบได ตามความจําเป�น 

4 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง แนวทางการดําเนินงานหลักสูตรตามกรอบ 
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห�งชาติ พ.ศ. 2558 มีหลักการสรุปได ดังนี้ คือ  

กรณีเสนอแผนการเป3ดหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
 คณะศึกษาข อมูลความต องการศึกษา เพ่ือพิจารณาจัดทํารายละเอียดแผนการเป3ดหลักสูตร

ใหม� และความพร อมของหลักสูตร ความซํ้าซ อนของชื่อสาขา/สาขาวิชา และแนบผลการวิเคราะห-ภาระงาน 
FTES จากกองแผนงาน สัดส�วนภาระงานสอนต�อจานวนนักศึกษา ทรัพยากรสนับสนุนการจัดการเรียนการ
สอน และดําเนินการจัดส�งงานพัฒนาหลักสูตรเพ่ือดําเนินการตามข้ันตอนต�อไป   
  กรณีเสนอขออนุมัติหลักสูตรใหม�และหลักสูตรปรับปรุง 
  คณะศึกษาข อมูล กรณีเป�นหลักสูตรใหม� ให ศึกษาทิศทางแนวโน ม ความต องการของ
ตลาดแรงงานและผู เรียน กรณีหลักสูตรปรับปรุงให ประเมินหลักสูตร เพ่ือรวบรวมข อมูลในการจัดทา
รายละเอียด และเสนอรายชื่อคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรต�อมหาวิทยาลัยเพ่ือจัดทาหลักสูตรตามแบบ 
มคอ. 2 และแบบ มคอ. 3 หรือ มคอ. 4 (ถ ามี) พร อมบทสรุปการขอเป3ดหลักสูตรหรือการปรับปรุงหลักสูตร
ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด แล วเสนอต�อคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองหลักสูตรฯ ท้ังนี้ ให คณะรับผิดชอบ
ในการตรวจสอบความถูกต องของภาษาในเล�มหลักสูตรก�อนเสนอคณะกรรมการฯและดําเนินการจัดส�งงาน
พัฒนาหลักสูตรเพ่ือดําเนินการตามข้ันตอนต�อไป  
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5 ข อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว�าด วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553  
มีหลักการสรุปได ดังนี้ คือ ใช เป�นข อบังคับสําหรับนักศึกษาปริญญาตรีทุกสาขา ท่ีเข าศึกษาต้ังแต�ปQการศึกษา 
2553 เป�นต นไป ข อบังคับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับ การรับเข าศึกษา, การข้ึนทะเบียน การต�อทะเบียนและการรักษา
สถานภาพนักศึกษา, ระบบการศึกษาและหลักสูตร, การลงทะเบียนเรียน การเพ่ิมและการถอนรายวิชาและ
การศึกษาแบบร�วมเรียน, การวัดและการประเมินผล, สัญลักษณ-, การคิดและคํานวณค�าคะแนนเฉลี่ย, การลา
พักการศึกษา, การถูกถอนชื่อ การเตือนและภาวะรอพินิจ, การรับโอน การโอนย ายและการเทียบโอนผลการ
เรียนระดับปริญญา, การพ นสภาพและการคืนสถานภาพนักศึกษา และการอนุมัติปริญญาหรืออนุปริญญาและ
การให ปริญญาเกียรตินิยม 

6 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง กําหนดรหัสรายวิชา หน�วยกิจ และจํานวน 
ชั่วโมง พ.ศ. 2553 มีหลักการสรุปได ดังนี้ คือ รหัสรายวิชาประกอบด วยตัวเลข 7 ตัว ตัวเลขตัวท่ีหนึ่งและสอง 
เป�นตัวเลขกําหนดรหัสประจําคณะหรือหลักสูตร ตัวท่ีสามและสี่ เป�นตัวเลขแสดงภาควิชา/ภาคงานสอน/กลุ�ม
วิชา/สาขา/สาขาวิชา ตัวท่ีห า เป�นตัวเลขแสดงระดับของวิชาในหลักสูตร ตัวท่ีหกและเจ็ด เป�นตัวเลขแสดง
หมวดวิชา หรือกลุ�มวิชา หรือลําดับท่ีของรายวิชาในคณะ/หลักสูตร โดยให คณะ/หลักสูตรเป�นผู กําหนดการใช 
ตัวเลขประกอบในรหัสรายวิชาของหลักสูตรตามความเหมาะสม โดยให อธิบายให ชัดเจนในหลักสูตรท่ีเสนอ
สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ การกําหนดหน�วยกิตและจํานวนชั่วโมง รหัสหน�วยกิตและจํานวนชั่วโมงการจัดการ
เรียนการสอน ประกอบด วย N(A-B-C) (N = จํานวนหน�วยกิตท้ังหมดของรายวิชา) (A = จํานวนชั่วโมงการ
บรรยายต�อสัปดาห- (B = จํานวนชั่วโมงปฏิบัติต�อสัปดาห-) (C = จํานวนชั่วโมงศึกษาด วยตนเองต�อสัปดาห-) 
ระดับปริญญาตรี คิดจากสูตร A+B+C = 3N ระดับบัณฑิตศึกษาคิดจากสูตร A+B+C = 4N  

7 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรี สาขาวิศวกรรมศาสตร- 
พ.ศ. 2553 มีหลักการสรุปได ดังนี้ คือ ให สถาบันอุดมศึกษาใช เป�นแนวทางในการพัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี สาขาวิศวกรรมศาสตร- และเพ่ือประโยชน-ในการรักษาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี สาขาวิศวกรรมศาสตร-ของสถาบันอุดมศึกษาทุกแห�งให มีมาตรฐานเทียบเคียงกันได ในระดับชาติ
และระดับสากล และสอดคล องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห�งชาติ พ.ศ. 2558 และสถาบันอุดมศึกษาใดท่ีเป3ดสอนหลักสูตรนี้อยู�แล ว จะต องปรับปรุงหลักสูตรให เป�นไป
ตามประกาศนี้ภายในปQการศึกษา 2560 

8 ข อบังคับสภาวิศวกรว�าด วยการรับรองปริญญา ประกาศนียบัตร หรือวุฒิบัตรในการประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. 2554 มีหลักการ สรุปได ดังนี้ คือ ให คณะกรรมการสภาวิศวกรดําเนินการ
รับรองปริญญา ประกาศนียบัตร หรือวุฒิบัตรในการประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมในนามสภาวิศวกร การ
รับรองปริญญา ประกาศนียบัตร หรือวุฒิบัตรในการประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามวรรคหนึ่ง ให ทําได 
โดยมีกําหนดครั้งละไม�เกินห าปQ สถานศึกษาใดประสงค-ท่ีจะขอให รับรองปริญญา ประกาศนียบัตร หรือวุฒิบัตร
ในการประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ให ยื่นคําขอต�อคณะกรรมการสภาวิศวกรตามแบบพร อมด วยเอกสาร
หลักฐานท่ีคณะกรรมการสภาวิศวกรกําหนด เอกสารหลักฐานอย�างน อยต องประกอบด วย  
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(1) หลักสูตรของปริญญา ประกาศนียบัตร หรือวุฒิบัตรท่ีขอให รับรอง 
(2) คุณสมบัติของผู เข ารับการศึกษาในหลักสูตรตาม (1) 
(3) รายละเอียดเก่ียวกับอาจารย-ประจําหลักสูตรและประธานหลักสูตรตาม (1) 
 

2.2 ข้ันตอน 
1 หลักสูตรเสนอรายชื่อคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร อาจารย-ประจําหลักสูตรและอาจารย-

ผู รับผิดชอบหลักสูตร ท่ีงานวิชาการ เพ่ืองานวิชาการส�งออกให งานพัฒนาหลักสูตรจัดทํา คําสั่ง ประกาศ
แต�งต้ัง 

 2 หลักสูตรจัดทําร�างหลักสูตรฉบับสมบูรณ- โดยสรุปประเมินหลักสูตรและผลการนําข อมูลการ
ประเมินมาพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร ตามความต องการของตลาดแรงงานและผู เรียน ให งานวิชาการเพ่ือส�งออก
ให งานพัฒนาหลักสูตร 

3 งานพัฒนาหลักสูตรตรวจสอบเอกสารวิเคราะห-ความสอดคล องของหลักสูตรกับเกณฑ-
มาตรฐานหลักสูตรและกรอบมาตรฐานคุณวุฒิฯ สรุปข อมูล เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
หลักสูตร 

4 งานพัฒนาหลักสูตรแจ งผลการพิจารณาหลักสูตรตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองฯ (หากมีการแก ไขปรับปรุงให คณะแก ไขปรับปรุงตามข อเสนอแนะและส�งเอกสารท่ีแก ไขแล ว ให งาน
พัฒนาหลักสูตรภายใน 30 วัน นับจากวันแจ งผลการพิจารณาหลักสูตร) 

5 งานพัฒนาหลักสูตรสรุปข อมูลหลักสูตรท่ีผ�านการพิจารณาจากคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองฯเสนอต�อท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ สรุปข อมูล เสนอวาระเข าท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ 

6 งานพัฒนาหลักสูตรแจ งผลการพิจารณาท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยหลักสูตรจัดทําหลักสูตรฉบับ
สมบูรณ- ส�งงานวิชาการ เพ่ือส�งออกให งานพัฒนาหลักสูตรภายใน 30 วัน นับจากจากวันท่ีสภามหาวิทยาลัย
อนุมัติ 

7 งานพัฒนาหลักสูตรเสนอหลักสูตรฉบับสมบูรณ-ให สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
พิจารณารับทราบการให ความเห็นชอบหลักสูตร 

8 งานพัฒนาหลักสูตรแจ งคณบดีเก่ียวกับการรับทราบหลักสูตรจากสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 
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แผนผังข้ันตอนการดําเนินงานการจัดทําหลักสูตรใหม�และหลักสูตรปรับปรุงระดับคณะ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ปรับปรุง/แก ไข 
 1 สัปดาห- 

เสนอแต�งต้ังคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

พิจารณาให�ข�อเสนอแนะ 

ถูกต อง 

เริ่ม ผู�รับผิดชอบ 

คณะกรรมการวิชาการคณะ 

เสนอแต�งต้ังคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

คณะกรรมการประจําคณะ 

ผู รับผิดชอบหลักสูตร 

ผู รับผิดชอบ
หลักสูตร 

คณะกรรมพัฒนาหลักสูตร 

พิจารณาให�ความเห็นชอบ 

ปรับปรุง/แก ไข 
 1 สัปดาห- 

ถูกต อง 

- จัดทํารายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2)  
- จัดรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3)  
- จัดทํารายละเอียดของประสบการณ-ภาคสนาม (มคอ.4) (ถ ามี) 
- จัดทําแบบสมอ.08 การปรับปรุงแก ไขหลักสูตร  
- หนังสือบันทึกข อความรับรองการตรวจสอบภาษา ฯลฯ 

สํานักงานพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

ตรวจสอบคุณสมบัติ และเสนอแต�งต้ังคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

รองอธิการบดีฝOายวิชาการ พิจารณาแต�งต้ัง
คณะกรรมการ 

ปรับปรุง/แก ไข 
 1 สัปดาห- 

ถูกต อง 

ผู รับผิดชอบหลักสูตร 

พิจารณาตรวจสอบรูปแบบ    
เกณฑ มาตรฐาน และ 

ให�ข�อเสนอแนะ 
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สํานักงานพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

 ตรวจสอบเอกสารตามเกณฑ-มาตรฐานหลักสูตร  
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกแห�งชาติฯ และเสนอ
คณะกรรมการของมหาวิทยาลัย พิจารณาตามลําดับ 

คณะกรรมการบริหาร
วิชาการของมหาวิทยาลัย 

พิจารณาให�ความเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

พิจารณาให�ความเห็นชอบ 

 

ไม�เห็นชอบ 
แก ไข 2-4 สัปดาห- 

ไม�เห็นชอบ  
ผู รับผิดชอบหลักสูตร             

แก ไขภายใน 4 สัปดาห- 

คณะกรรมการพิจารณากล่ันกรอง
หลักสูตรของสภามหาวิทยาลัย 

- จัดทํารายละเอียดของหลักสตูร (มคอ.2) จํานวน 17 เล�ม 
- จัดรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) จํานวน 17 ชุด 
- จัดทํารายละเอียดของประสบการณ-ภาคสนาม (มคอ.4) จํานวน 17 ชุด 
- จัดทําแบบสมอ.08 การปรบัปรุงแก ไขหลักสูตร จํานวน 17 ชุด 
- จัดทําตารางแก ไขตามข อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารวิชาการของ
มหาวิทยาลยั 

ไม�ถูกต อง 
แก ไข 2 สัปดาห- 

- ตรวจสอบรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 
- ตรวจสอบรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 
- ตรวจสอบรายละเอียดของประสบการณ-ภาคสนาม 
(มคอ.4)  
- ตรวจสอบแบบสมอ.08 การแก ไขปรับปรุงหลักสูตร 
- ตรวจสอบการแก ไขตามข อเสนอแนะของคณะ 

สํานักงานพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

ถูกต อง 

- จัดทํารายละเอียดของหลักสตูร (มคอ.2) จํานวน 2 เล�ม 
- จัดรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) จํานวน 2 ชุด 
- จัดทํารายละเอียดของประสบการณ-ภาคสนาม (มคอ.4) จํานวน 2 ชุด 
- จัดทําแบบสมอ.08 การปรบัปรุงแก ไขหลักสูตร จํานวน 2 ชุด 
- จัดทําตารางแก ไขตามข อเสนอแนะผู ทรงคุณวุฒิหรือข อเสนอแนะ  
  คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองหลักสูตรของสภามหาวิทยาลัย 

ไม�ถูกต อง 
แก ไข 2 สัปดาห- 

ผู รับผิดชอบหลักสูตร 

ผู รับผิดชอบหลักสูตร 
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คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติหลักสูตร 

- ตรวจสอบรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 
- ตรวจสอบรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 
- ตรวจสอบรายละเอียดของประสบการณ-ภาคสนาม (มคอ.4)  
- ตรวจสอบแบบสมอ.08 การปรับปรุงแก ไขหลักสูตร  
- ตรวจสอบการแก ไขตามข อเสนอแนะผู ทรงคุณวุฒิหรือข อเสนอแนะ
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองหลักสูตรของสภามหาวิทยาลัย 

สํานักงานพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

ไม�อนุมัติและนํากลับไป
ปรับแก ไขตามมติที่ประชุม 

- จัดทํารายละเอียดของหลักสตูร (มคอ.2) ท่ีได รับอนุมัต ิ
  จากสภามหาวิทยาลยั จํานวน 6 เล�ม 
- จัดทําแบบรายงานข อมลูหลักสูตรตามกรอบมาตรฐาน 
  คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาฯ จํานวน 2 ชุด 
- จัดทําแบบสมอ.08 การปรบัปรุงแก ไขหลักสูตร  
  จํานวน 2 ชุด 
- แผ�น CD ข อมูลเอกสารหลักสตูรท่ีเสนอ จํานวน 1 แผ�น 

สาขาวิชา 

อนุมัติ 

พิจารณาลงนามรับรอง
ความถูกต�องของข�อมูล คณบดี 

อธิการบดี 
พิจารณาลงนามรับรอง
ความถูกต�องของข�อมูล 
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สํานักงานพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

- เสนอรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 
- เสนอแบบสมอ.08 การปรับปรุงแก ไขหลักสูตร (กรณี 
  ปรับปรุงหลักสูตร) 
- เสนอรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยหรือมติสภา 
  เก่ียวกับการอนุมัติหลักสูตร 
- เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข องกับวิชาชีพ (ตามแต�ละองค-กร   
  วิชาชีพ 

องค-กรวิชาชีพ 
พิจารณารับรองหลักสูตร
ตามมาตรฐานวิชาชีพ 

ไม�รับรอง สาขาวิชา
แก ไขตามคําแนะนํา 

รับรอง 

- จัดทํารายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) ท่ีได รับอนุมัติ 
  จากสภามหาวิทยาลัยและรับรองจากองค-กรวิชาชีพ  
  จํานวน 6 เล�ม 
- จัดทําแบบรายงานข อมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐาน 
  คุณวุฒิแต�ละระดับปริญญา จํานวน 2 ชุด 
- จัดทําแบบสมอ.08 การปรับปรุงแก ไขหลักสูตร (กรณี 
  ปรับปรุงหลักสูตร) จํานวน 2 ชุด 
- แผ�น CD ข อมูลเอกสารหลักสูตรท่ีเสนอ จํานวน 1 แผ�น 

คณะ/สาขาวิชา 

สํานักงานคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา (สกอ.) 

พิจารณารับทราบการให 
ความเห็นชอบหลักสูตร 

ไม�รับทราบ หรือ 
ให ข อเสนอแนะ 

รับทราบ 

สกอ. ส�งหลักสูตรท่ีพิจารณารับทราบ ให  ก.พ.และ ก.ค.ศ.  เพ่ือรับรองคุณวุฒิปริญญา  
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หมายเหตุ  กรณี สกอ.ใช ระยะเวลาพิจารณารับทราบหลักสูตรนานเกิน 4 เดือนหรือ 120 วัน สํานักงานพัฒนา
คุณภาพการศึกษา จะจัดทําหนังสือบันทึกข อความติดตามผลการพิจารณาจาก สกอ. และรายงานเหตุผลความ
ล�าช าต�อสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณารับทราบหรือขอความเห็นในการเป3ดหลักสูตร 
 
4.2.3 การเทียบโอนรายวิชา/เปล่ียนแปลงรายวิชา 

1.1 กฎหมาย ระเบียบข�อบังคับท่ีใช�ในการปฏิบัติ ได�แก� 
1. ข อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว�าด วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553  

การเทียบโอนผลการเรียนระดับปริญญา มีหลักการสรุปได ดังนี้ คือ การเทียบโอนรายวิชาจากสถาบันอ่ืนหรือ
สถาบันอุดมศึกษาเดิมหรือการศึกษาในระบบ เป�นรายวิชาท่ีเคยศึกษามาแล วไม�เกิน 5 ปQ รายวิชาท่ีขอเทียบ
โอนให นับหน�วยกิตรายวิชานั้นเป�นหน�วยกิตสะสมเพ่ือใช ในการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาเท�านั้น แต�ไม�
นําไปคํานวณค�าคะแนนเฉลี่ยสะสม และคิดเป�นหน�วยกิตสะสมท่ีลงทะเบียนเรียน เว นแต�ท่ีสภามหาวิทยาลัย
เห็นชอบให นําเทียบโอนนั้นมาคิดค�าคะแนนเฉลี่ยสะสม การเทียบโอนผลการเรียนหรือรายวิชาจากการศึกษา
นอกระบบหรือหารศึกษาตามอัธยาศัยให เป�นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยภายใต เกณฑ-ท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการอุดมศึกษากําหนด 

2 ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร- มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ-การเทียบโอน
รายวิชาและเทียบรายวิชา  มีหลักการสรุปได ดังนี้ คือ  

(1) จํานวนหน�วยกิตของรายวิชาท่ีจะขอเทียบโอนมาจะต องไม�น อยกว�าจํานวนหน�วยกิ
ตของรายวิชาท่ีจะขอเทียบ 

(2) กรณีเป�นรายวิชาท่ีมีปฏิบัติการ ให นับจํานวนชั่วโมงปฏิบัติการของรายวิชาท่ีจะเทียบ
โอนมาจะต องไม�น อยกว�าจํานวนชั่วโมงปฏิบัติการของวิชาท่ีจะเทียบ 

(3) ต องเป�นวิชาท่ีเคยศึกษามาไม�เกิน 5 ปQ นับจากภาคการศึกษาท่ีมีผลการเรียนวิชานั้นๆ 
(4) เป�นรายวิชาท่ีมีผลการเรียนไม�ต่ํากว�า C (ซี) หรือ S (ผ�าน) 

(5) ต องมีเนื้อหาตามคําอธิบายรายวิชาเหมือนกันไม�น อยกว�าร อยละ 80 
(6) กรณีรายวิชาเทียบโอนท่ีต องใช  สองรายวิชาเพ่ือเทียบให เป�นหนึ่งวิชา ท้ังสองวิชานั้น

ต องได ผลการเรียนไม�น อยกว�า C (ซี) และให ผลการเรียนของรายวิชาท่ีเทียบได มีค�าเท�ากับค�าเฉลี่ยของผลการ
เรียนท้ังสองรายวิชาท่ีใช เทียบโอน ท้ังนี้หากค�าเฉลี่ยไม�ลงตัวให ปHดข้ึน 1 ระดับ 

จบ 

ประชาสัมพันธ-รับนักศึกษา จัดการเรียนการตามสอนตามแผนการศึกษา คณะ/สาขาวิชา 
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1.2 ข้ันตอน 

1. นักศึกษากรอกแบบคําร อง โดยรับแบบคําร องได ท่ีงานวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร- EN6 
ชั้น 2 หรือดาวน-โหลดแบบฟอร-มได ท่ี www.reg.ubu.ac.th 

2. นักศึกษายื่นแบบคําร องท่ี งานวิชาการ  
3. นําเข าท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการคณะวิศวกรรมศาสตร- 
4. นําเข าท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร- 
5. ทําหนังสือขออนุมัติการเทียบโอนรายวิชา/เปลี่ยนแปลงรายวิชานําส�งกองบริการการศึกษา 

เพ่ือการบันทึกข อมูลในระบบ 
6. กองบริการส�งหนังสือแจ งผลการเทียบโอนรายวิชา/เปลี่ยนแปลงรายวิชามายังคณะฯ 

แจ งผลการการเทียบโอนรายวิชา/เปลี่ยนแปลงรายวิชาให นักศึกษาทราบ หรือ นักศึกษาสามารถตรวจสอบผล
การดําเนินการดังกล�าวได ท่ี www.reg.ubu.ac.th 
 

แผนภูมิข้ันตอนการดําเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษากรอกแบบคําร อง 

นักศึกษายื่นแบบคําร องท่ี งานวิชาการ 

นําเข ากลั่นกรองในท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการคณะ
วิศวกรรมศาสตร- 

นําเข าท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร-เพ่ืออนุมัติ 

ทําหนังสือขออนุมัตินําส�งกองบริการการศึกษา 

กองบริการส�งหนังสือแจ งผลการเทียบโอนรายวิชา/เปลี่ยนแปลง
รายวิชามายังคณะฯ และนักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการดําเนินการ

ดังกล�าวได ท่ี www.reg.ubu.ac.th 
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4.2.4 การเลือกสาขาวิชา 
1.2 กฎหมาย ระเบียบข�อบังคับท่ีใช�ในการปฏิบัติ ได�แก� 
 ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร- มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ-การเลือกสาขาวิชา มี

หลักการสรุปได ดังนี้ คือ นักศึกษาท่ีต องเลือกสาขาวิชา ได แก� นักศึกษาชั้นปQท่ี 1 ท่ีเข าศึกษามาแล ว 1 ปQ
การศึกษาและนักศึกษาชั้นปQอ่ืนๆ ท่ียังไม�ได เลือกสาขาวิชา รายวิชาท่ีใช ประกอบการคัดเลือกนักศึกษาเข า
สาขาวิชามีท้ังสิ้น 11 รายวิชา การคิดค�าคะแนนต�างๆ ให เป�นไปตามข อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว�า
ด วยการศึกษาข้ันปริญญาตรี พ.ศ. 2553 รายวิชาท่ีได สัญลักษณ- W และ I หรือ ค�าคะแนนยังไม�สมบูรณ- หรือ 
ยังไม�ได ลงทะเบียนเรียน ให คิดค�าคะแนนเป�น 0 (ศูนย-) รายวิชาท่ีเทียบโอนให คิดค�าคะแนนเดิมท่ีเทียบโอนได 
นักศึกษาท่ีเคยศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร- และได รับการเทียบโอนรายวิชาบางวิชาแล ว และมีความประสงค-
จะเลือกสาขาวิชาท่ีตนเองเคยศึกษา สามารถเลือกเข าศึกษาในสาขาวิชาเดิมได  นักศึกษาท่ียังไม�เลือกสาขาวิชา 
จะถูกจัดเข าสาขาวิชาท่ีต องการโดยเรียงตามลําดับคะแนน 
 

1.2 ข้ันตอน 
1. นักศึกษาเลือกสาขาวิชาทางเว็บไซด- (ช�วงเป3ดระบบ) หรือ นักศึกษายื่นแบบฟอร-มคําร องขอ

เลือกสาขาวิชาด วยตนเองท่ีงานวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร- EN6 ชั้น 2 (ช�วงป3ดระบบ) 
2. สรุปผลนําเข าท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการคณะวิศวกรรมศาสตร- 
3. นําเข าท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร- 
4. ทําหนังสือขออนุมัติการเลือกสาขาวิชาพร อมรายชื่ออาจารย-ท่ีปรึกษานําส�งกองบริการ

การศึกษาเพ่ือการบันทึกข อมูลในระบบ  
5. กองบริการส�งหนังสือแจ งผลการบันทึกข อมูลมายังคณะฯ เพ่ือแจ งผลแก�นักศึกษาทราบและ

นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการดําเนินการดังกล�าวได ท่ี www.reg.ubu.ac.th 
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แผนภูมิข้ันตอนการดําเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษาเลือกสาขาวิชาทางเว็บไซด- (ช�วงเป3ดระบบ) 
นักศึกษายื่นแบบฟอร-มคําร องขอเลือกสาขาวิชาท่ีงานวิชาการ  

(ช�วงป3ดระบบภายใน 1 สัปดาห-) 

งานวิชาการสรุปผลการเลือกสาขาวิชาพร อมท้ังนําเสนอต�อท่ีประชุม
คณะกรรมการวิชาการประจําคณะ 

นําเข าท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร-เพ่ืออนุมัติ 

ทําหนังสือขออนุมัติการเลือกสาขาวิชานําส�งงานทะเบียนและวัดผล                         
กองบริการการศึกษา 

กองบริการส�งหนังสือแจ งผลการบันทึกข อมูลมายังคณะฯ  
และนักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการดําเนินการดังกล�าวได ท่ี 

www.reg.ubu.ac.th 



41 

 

 

4.2.5 การย�ายสาขาวิชา 
 

   1.1 กฎหมาย ระเบียบข�อบังคับท่ีใช�ในการปฏิบัติ ได�แก� 
 ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร- มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ-และวิธีการย าย

สาขาวิชาสําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มีหลักการสรุปได ดังนี้ คือ ผู มีสิทธิ์ขอย ายสาขาวิชา เป�นผู มีความ
ประพฤติไม�เคยถูกสอบสวนลงโทษทางวินัยใดๆ ไม�เคยผ�านการย ายสาขาวิชาใดๆมาก�อน ต องได รับความ
เห็นชอบให ย ายสาขาวิชาจากอาจารย-ท่ีปรึกษาและหัวหน าภาควิชาเดิม ต องได รับความเห็นชอบจากท่ีประชุม
ของภาควิชาท่ีจะขอย ายเข า นักศึกษาท่ีประสงค-จะขอย ายสาขาวิชาให ยื่นเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข องท่ีงาน
วิชาการตามกําหนดท่ีงานวิชาการประกาศ จากนั้นงานวิชาการรวบรวมรายชื่อผู ประสงค-จะขอย ายสาขาให 
คณะกรรมการประจําคณะฯ พิจารณา 
 

1.2 ข้ันตอน 
1 นักศึกษากรอกแบบคําร อง โดยรับแบบคําร องได ท่ีงานวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร-  

EN6 ชั้น 2  
2 นักศึกษายื่นแบบคําร องท่ี งานวิชาการ 
3 นําเข าท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการคณะวิศวกรรมศาสตร- 
4 นําเข าท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร- 
5 ทําหนังสือขออนุมัติการย ายสาขาวิชาไปท่ีกองบริการการศึกษาเพ่ือการบันทึกข อมูลในระบบ 
3 กองบริการส�งหนังสือแจ งผลการขอย ายสาขาวิชามายังคณะฯ เพ่ือแจ งผลแก�นักศึกษาทราบ

และนักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการดําเนินการดังกล�าวได ท่ี www.reg.ubu.ac.th 
 

แผนภูมิข้ันตอนการดําเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษากรอกแบบคําร อง 

นักศึกษายื่นแบบคําร องท่ี งานวิชาการ 

นําเข าท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการคณะวิศวกรรมศาสตร-เพ่ือกลั่นกรอง 

นําเข าท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร-เพ่ืออนุมัติ 
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4.2.6 การบันทึกข�อมูล มคอ.3-7 ลงในระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสูตร 
1.1 กฎหมาย ระเบียบข�อบังคับท่ีใช�ในการปฏิบัติ ได�แก� 

 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง แนวทางการดําเนินงานหลักสูตรตามกรอบ 
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห�งชาติ พ.ศ.2558 มีหลักการสรุปได ดังนี้ การบริหารจัดการหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนการสอนให คณะและอาจารย-ประจําหลักสูตรจัดทํารายละเอียดของรายวิชาตามแบบ มคอ.3 
และมคอ.4 ให ครบทุกรายวิชาในหลักสูตร หลังจากสิ้นภาคการศึกษาคณะและอาจารย-ประจําหลักสูตรต อง
รายงานผลการดําเนินการรายวิชา มคอ.5 และ ประสบการณ-ภาคสนาม การฝNกงาน มคอ.6 ภายใน 30 วัน               
เม่ือสิ้นปQการศึกษาให คณะและประธานหลักสูตรดําเนินการรายงานผลการดําเนินงานหลักสูตรประจําปQ
การศึกษาตามแบบ มคอ.7 ต�อมหาวิทยาลัยผ�านงานพัฒนาหลักสูตรภายใน 60 วัน 

1.3 ข้ันตอน 
1. ประธานหลักสูตรแจ งรายวิชาท่ีจะเป3ดสอนในภาคการศึกษานั้น ตามมติท่ีประชุมภาควิชา

ต�องานวิชาการประจําคณะ 
2. งานวิชาการดําเนินส�งรายวิชาท่ีจะเป3ดสอนในภาคการศึกษานั้น ต�องานทะเบียน               

กองบริการการศึกษา เพ่ือเป3ดรายวิชาในระบบ REG ต�อไป 
3. เป3ดระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสูตร แล ว login เข าสู�ระบบเลือก ข อมูล 

มคอ.จากนั้นเลือกรายวิชาท่ีเป3ดสอนและเลือก ดึงรายวิชาท่ีเป3ดสอนจากระบบทะเบียนแล วกดบันทึกข อมูล 
4. เลือกหัวข อ ข อมูล มคอ. จากนั้นเลือก บันทึกข อมูล มคอ.3-มคอ.6 และ เลือกรายวิชาท่ี

ต องการบันทึกข อมูล 
5. ประธานหลักสูตรทุกหลักสูตรเข าระบบและตรวจสอบรายวิชา มคอ.3- มคอ.6 ท่ีบันทึก

หากไม�มีการปรับแก ไขให กดอนุมัติ 
6. เม่ือสิ้นปQการศึกษาประธานหลักสูตรต องดําเนินการรายงานผลการดําเนินการหลักสูตร   

(มคอ.7) ในระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสูตร โดยเลือกหัวข อ ข อมูล มคอ. จากนั้นเลือก 
บันทึกข อมูล มคอ.7 และเลือกหลักสูตรท่ีต องการบันทึกข อมูล 

ทําหนังสือขออนุมัติการย ายสาขาวิชานําส�งกองบริการการศึกษา 

กองบริการส�งหนังสือแจ งผลการขอย ายสาขาวิชามายังคณะฯ และนักศึกษา
สามารถตรวจสอบผลการดําเนินการดังกล�าวได ท่ี www.reg.ubu.ac.th 
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7. คณบดี/ รองคณบดีฝOายวิชาการ เป�นผู มีสิทธิอนุมัติ มคอ.7 ในระบบสารสนเทศเพ่ือ
สนับสนุนการจัดทําหลักสูตร 
 

แผนภูมิข้ันตอนการดําเนินการ มคอ. 3 และ มคอ.4 
 

ผู�รับผิดชอบ      กระบวนการดําเนินการ    
 
 
 
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยแจ งกําหนดการบันทึกข อมูล มคอ.3 และมคอ.4 ในระบบ 
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสูตร ให คณะทราบ 

งานวิชาการวางแผนการดําเนินการให สอดคล องกับปฎิทินการศึกษา งานวิชาการ 

แจ งต�อท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการเพ่ือให ทุกหลักสูตรทราบ
กําหนดการดําเนินการบันทึกข อมูล มคอ.3 และ มคอ.4 งานวิชาการ 

ทุกหลักสูตรส�งรายวิชาท่ีจะเป3ดสอนในภาคต นและภาคปลาย ประจําปQ
การศึกษานั้น เพ่ือให งานวิชาการดําเนินการแจ งขอเป3ดรายวิชาใน
ระบบ REG และดึงข อมูลเข าระบบ สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการ
จัดทําหลักสูตร ต�อไป 

ผู รับผิดชอบหลักสูตร 

งานวิชาการตรวจสอบความถูกต อง (รายวิชาท่ีบันทึกข อมูล/ประธาน
หลักสูตรอนุมัติรายวิชา/ความถูกต องของข อมูล) 

ทุกหลักสูตรดําเนินการบันทึกข อมูล มคอ.3 และมคอ.4 ในระบบ 
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสูตร ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
พร อมท้ังประธานหลักสูตรอนุมัติรายวิชา 

ผู รับผิดชอบหลักสูตร 

งานวิชาการ 

งานวิชาการสรุปข อมูล มคอ.3-4 และนําเสนอต�อท่ีประชุม
คณะกรรมการวิชาการต�อไปพร อมท้ังนําส�งทุกหลักสูตรเพ่ือใช 
ประกอบการดําเนินการหลักสูตรต�อไป 
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        แผนภูมิข้ันตอนการดําเนินการมคอ.5 มคอ.6 และ มคอ.7 
 
ผู�รับผิดชอบ            กระบวนการดําเนินการ 
 
 
 
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยแจ งกําหนดการบันทึกข อมูล มคอ.5 มคอ.6 และ มคอ.7  
ในระบบ สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสูตร ให คณะทราบ 

งานวิชาการวางแผนการดําเนินการให สอดคล องกับปฎิทินการศึกษา งานวิชาการ 

แจ งต�อท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการเพ่ือให ทุกหลักสูตรทราบ
กําหนดการดําเนินการบันทึกข อมูล มคอ.5 มคอ.6 และ มคอ.7 
ประจําปQการศึกษา 

งานวิชาการ 

ทุกหลักสูตรดําเนินการบันทึกข อมูล มคอ.5 และมคอ.6 ในระบบ
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสูตร ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด พร อมท้ังประธานหลักสูตรอนุมัติรายวิชา 

ผู รับผิดชอบหลักสูตร 

งานวิชาการตรวจสอบความถูกต องของรายวิชาท่ีบันทึกข อมูลในระบบ 
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสูตร/ประธานหลักสูตรอนุมัติ
รายวิชา/ความถูกต องของข อมูล มคอ.7 ในระบบและรูปแบบเอกสาร 

ประธานหลักสูตรทุกหลักสูตรดําเนินการบันทึกข อมูล มคอ.7 ในระบบ 
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสูตร ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด
และคณบดีหรือรองคณบดีฝOายวิชาการอนุมัติ พร อมท้ังส�ง มคอ.7 ในรูป
เอกสารเพ่ือแจ งให  สอก.รับทราบต�อไป 

ผู รับผิดชอบหลักสูตร 

งานวิชาการ 

งานวิชาการสรุปข อมูล มคอ.5-6 และนําเสนอต�อท่ีประชุม
คณะกรรมการวิชาการต�อไปพร อมท้ังนําส�งทุกหลักสูตรเพ่ือใช 
ประกอบการดําเนินการหลักสูตรต�อไป 
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4.2.7 การประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

1.1 กฎหมาย ระเบียบข�อบังคับท่ีใช�ในการปฏิบัติ ได�แก� 
        ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก ไขเพ่ิมเติม               
พ.ศ. 2548 มีหลักการโดยสรุป ดังนี้ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับ
แก ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 เป�นระเบียบท่ีใช เป�นแนวทางในการดําเนินงานด านเอกสารของทางราชการท่ีเรียก
กันว�า โดยเริ่มต้ังแต� การจัดทํา การรับ การส�ง การเก็บรักษา การยืม การทําลายเอกสาร การจัดประชุมและ
การทํารายงานการประชุม    

1.2 ข้ันตอน  
1. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง  เรื่องท่ีจะนําเข าปรึกษากันในท่ีประชุมตามลําดับก�อน-

หลัง ซ่ึงการประชุมส�วนมากมักมีกําหนดระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ (เป�นการกําหนดตามระเบียบงานสาร
บรรณ 2526 คําอธิบายท่ี 10 เรื่องรายงานการประชุม) 

 ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจ งให ท่ีประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม                             
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องเสนอให ท่ีประชุมทราบ (หรือ เรื่องการติดตามผลการดําเนินการ) 
ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอให ท่ีประชุมพิจารณา (หรือ เรื่องเพ่ือพิจารณา) 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ ามี) 

 2. จดหมายเชิญประชุม คือ จดหมายแจ งสถานท่ี วัน เวลาการประชุม พร อมท้ังระเบียบวาระ
การประชุมตามท่ีประธานกําหนด 

2. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู เข าประชุม ผู เข าร�วมประชุม และ
มติของท่ีประชุมไว เป�นหลักฐาน 

 
 ข้ันตอนการประชุม 

1. กําหนดวัตถุประสงค-ของการประชุม 
2. กําหนดระเบียบวาระและเรื่องท่ีประชุม 
3. กําหนดการประชุมและหนังสือเชิญประชุม  

    - กําหนดเชิญประธานท่ีประชุม (กรณีท่ีไม�การแต�งต้ังประธานคณะกรรมการ) 

งานวิชาการสรุปข อมูลและนําเสนอต�อท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการ
ต�อไปพร อมท้ังสรุปข อมูลส�งสํานักงานพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือส�ง
สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษารับทราบต�อไป 

งานวิชาการ 
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    - กําหนดเชิญผู เข าร�วมประชุมโดยแจ ง กําหนด วัน เวลา สถานท่ีประชุม 
    - จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
      4. จัดเตรียมเอกสาร สถานท่ี และอุปกรณ-ในการประชุม 
 
  บทบาทหน�าท่ีของผู�เข�าประชุม 

1. หน าท่ีของประธาน 
       (1) มีอํานาจเรียกประชุม เลื่อนการประชุม สั่งพักการประชุมชั่วคราว สั่งป3ดการ
ประชุม และเป�นผู ตัดสินชี้ขาดในกรณีท่ีการลงมติมีคะแนนเสียงในแต�ละฝOายเท�ากัน 
      (2) เป�นผู กําหนดระเบียบวาระการประชุม กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการ
ประชุม รวมท้ังพิจารณาเชิญบุคคลท่ีจะเข าร�วมประชุมโดยมอบหมายเรื่องท้ังหมดนี้ให เลขานุการประชุมเป�น
ผู ดําเนินการต�อไป 
        (3) ในขณะประชุม ประธานเป�นผู ดําเนินการประชุม และควบคุมให เป�นไปตาม
ความเรียบร อย ให โอกาสผู เข าประชุมได เสนอความคิดเห็น ท้ังคอยควบคุมไม�ให สมาชิกพูดออกนอกประเด็น 
นอกจากนี้ประธานควรสรุปประเด็นการพิจารณาทุกประเด็นอย�างชัดเจนและรอบคอบ 

2. หน าท่ีของรองประธาน 
  ทําหน าท่ีช�วยประธาน เม่ือประธานไม�อยู� รองประธานจะทําหน าท่ีแทน 
 3. หน าท่ีของกรรมการ 
  (1) เข าประชุมตามกําหนดเวลาท่ีได รับนัดหมายให เข าประชุม 

   (2) อ�านระเบียบวาระการประชุมให ละเอียดล�วงหน า เตรียมเสนอความคิดเห็น 
ข อแนะนําหรือคัดค านในท่ีประชุม 
   (3) เสนอข อคิดเห็นอย�างมีเหตุผล ไม�พูดออนอกเรื่อง ไม�ผูกขาดการพูดคนเดียว และ
ต้ังใจฟJงการประชุม 
   (4) ถ าไม�สามารถเข าประชุมได  ควรแจ งให เลขานุการทราบล�วงหน าพร อมด วย
เหตุผล 

    4. หน าท่ีของเลขานุการ 
   (1) เตรียมสถานท่ีและอุปกรณ- ได แก� จัดเตรียมห องประชุม เตรียมเอกสารการ
ประชุม           สมุดลงนามผู เข าประชุม และสื่ออุปกรณ-ต�าง ๆ ท่ีจะใช ในการประชุม 
   (2) จัดระเบียบวาระการประชุมตามลําดับความสําคัญก�อน-หลัง จัดทําจดหมายเชิญ
ประชุมแนบระเบียบวาระการประชุมไปพร อมจดหมายเชิญประชุม แจ งให สมาชิกทราบล�วงหน าอย�างน อย            
7 วัน เลขานุการต องรู ข อเท็จจริงของทุกเรื่องท่ีเข าประชุมโดยละเอียด สามารถอธิบายได เม่ือมีผู ซักถาม 

  (3) ขณะประชุม เลขานุการต องดําเนินการต�าง ๆ ดังนี้ 
  - ดําเนินการให กรรมการและผู เก่ียวข องลงนามในหลักฐานการเข าประชุม 
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   - เตรียมหลักฐานเรื่องเดิมซ่ึงสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีแล ว(ถ ามี)สําหรับข อเสนอ
กรรมการ รวมท้ังหลักฐานเอกสารต�าง ๆ  ท่ีเก่ียวข องและอาจต องใช ในการประชุมครั้งนี้ให พร อม ถ ามีผู 
ต องการก็สามารถเสนอได ทันที 

  - จดบันทึกเรื่องต�าง ๆ ในการประชุมไว เป�นหลักฐาน 
  (4) หลังเสร็จสิ้นการประชุม 
  - นําเรื่องท่ีบันทึกในการประชุมมาจัดทําเป�นรายงานการประชุม ให ประธาน
ตรวจทานความ-ถูกต อง แล วจัดพิมพ-บันทึกรายงานการประชุมส�งให ผู เข าประชุม และผู เก่ียวข องท่ี
ไม�ได เข าประชุมทราบ 
  - ถ ามติท่ีประชุมมอบหมายให ผู ใดทําอะไร เลขานุการต องติดตามผลการปฏิบัตินั้น 
 
  การดําเนินการประชุม  

  1. เม่ือสมาชิกมาครบองค-ประชุม ประธานกล�าวเป3ดประชุมและอารัมภบทในเรื่องท่ีเชิญ
ประชุม จากนั้นดําเนินการตามระเบียบวาระการประชุมถ าเป�นการประชุมท่ีต�อเนื่องกับการประชุมครั้งท่ีแล ว 
ให ท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีแล วก�อน แล วจึงประชุมเรื่องใหม�ต�อไป 
  2. ประธานเสนอให ผู เข าประชุมทราบ-พิจารณา-แสดงความคิดเห็นและลงมติในแต�ละ
ระเบียบวาระตามลําดับ โดยประธานต องควบคุมการประชุมให เป�นไปตามวัตถุประสงค- เม่ือเสร็จสิ้นการ
ประชุม ประธานกล�าวขอบคุณสมาชิก และป3ดการประชุม ประธานต องรักษาเวลาการประชุมให เสร็จสิ้นตาม
กําหนด ถ ามีเหตุจําเป�นไม�สามารถตกลงกันได  ประธานอาจเลื่อนการประชุมไปพิจารณาครั้งต�อไปได ในการ
ประชุม ผู เข าประชุมต องรักษามารยาทในการประชุมอย�างเคร�งครัด เช�น มาให ตรงเวลา เม่ือจะออกจากการ
ประชุมก�อนเวลาเลิก ควรทําความเคารพประธานท่ีประชุม ถ าต องการแสดงความคิดเห็นก็ให ยกมือ เม่ือ
ประธานอนุญาตจึงพูด ถ อยคําหรือท�าทางท่ีพูดต องแสดงว�าพูดกับประธานเสมอ ไม�แสดงอารมณ-ไม�พอใจเม่ือ 
ผู เข าประชุมไม�เห็นด วยกับความเห็นของตน 

 
 การเขียนรายงานการประชุม 

  การประชุมทุกรูปแบบ จะต องมีการจดรายงานการประชุมไว เป�นหลักฐาน และเพ่ือให 
ผู เก่ียวข องนําไปปฏิบัติตามข อตกลงของท่ีประชุม รายงานการประชุมจึงเป�นสิ่งท่ีสําคัญยิ่ง เพราะเป�นหลักฐาน
การบันทึกมติของประชุม เป�นเอกสารท่ีระบุให ทราบว�าผู ใดจะต องรับผิดชอบดําเนินการในเรื่องใด และ/หรือ
อย�างไร และระบุกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานเหล�านั้น เพ่ือการติดตามผลงานให บรรลุตามเปJาประสงค-
ต�อไป 
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จุดมุ�งหมายของการจดรายงานการประชุม 
1. เพ่ือเก็บไว เป�นหลักฐานอ างอิง 

 2. เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน 
  3. เพ่ือแสดงกิจการท่ีดําเนินมาแล ว 

3. เพ่ือแจ งผลการประชุมให บุคคลท่ีเก่ียวข องทราบและปฏิบัติต�อไป 
 

ส่ิงท่ีต�องเขียนในรายงานการประชุม 
  1. “รายงานการประชุม” ให ลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
  2. “ครั้งท่ี” ให ลงครั้งท่ีประชุมทับด วยปQพุทธศักราช และข้ึนครั้งท่ี 1 ใหม� เม่ือข้ึนปQ
พุทธศักราชใหม� 
  3. “เม่ือ” ให ลงวันเดือนปQท่ีประชุม 

  4. “ณ” ให ลงสถานท่ีท่ีประชุม 
  5. “ผู มาประชุม” กรณีแต�งต้ังโดยชื่อ ให ลงชื่อและตําแหน�งของผู ได รับแต�งต้ังเป�น
คณะกรรมการซ่ึงมาประชุมในวันนั้น หากคณะกรรมการแต�งต้ังโดยตําแหน�งให ลงตําแหน�งก�อนแล วถึงตาม
ด วยชื่อ และตําแหน�งในท่ีประชุม ถ ามีผู มาประชุมแทนให ลงตําแหน�งและชื่อของผู มาประชุมแทน และลงว�า
ประชุมแทนผู ใดหรือตําแหน�งใด 
  6. “ผู ไม�มาประชุม” ให ลงชื่อและ/หรือตําแหน�งของผู ท่ีได รับการแต�งต้ังเป�นคณะท่ีประชุม 
ซ่ึงมิได มาประชุมพร อมท้ังเหตุผล (ถ ามี) 
  7. “ผู เข าร�วมประชุม” ให ลงชื่อและหรือตําแหน�งของผู ท่ีมิได รับการแต�งต้ังเป�นคณะท่ีประชุม 
ซ่ึงได เข าร�วมประชุมในครั้งนั้น (ถ ามี) 
  8. “เริ่มประชุมเวลา” ให ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
  9. “ข อความ” ให เขียนระเบียบวาระการประชุม ประเด็นท่ีเป�นสาระและการอภิปรายท่ี
สําคัญของการประชุม และมติท่ีประชุม โดยปกติให เริ่มต นด วยประธานกล�าวเป3ดประชุมและเรื่องท่ีประชุม 
กับมติหรือข อสรุปของท่ีประชุมในแต�ละเรื่องตามลําดับ 
  1.0 “เลิกประชุมเวลา” ให ลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
  1.1 “ผู จดรายงานการประชุม” ให ลงชื่อผู จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 

 การจดรายงานการประชุม อาจทําได  3 วิธี คือ 
1. จดอย�างละเอียด คือ การจดรายงานการประชุมอย�างละเอียดนี้ใช ในการประชุมท่ีสําคัญ 

ซ่ึงจําเป�นต องบันทึกทุกถ อยคําไว เป�นหลักฐาน การจดแบบนี้จะต องจดทุกคําพูดทุกข อความของผู เข าประชุม
ทุกคน กรรมการแต�ละคนมีความคิดเห็น ข อพิจารณา หรือข อเสนออย�างไรจะต องบันทึกไว ท้ังหมด และถ าท่ี
ประชุมมีการแสดงกริยา หรือการกระทําใดแทนคําพูด ก็อาจจะจดแจ งกริยาหรือการกระทํานั้นไว ด วย โดย
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เขียนไว ในวงเล็บ เช�น (ท่ีประชุมปรบมือ) เป�นต น การจดลักษณะนี้นิยมใช เครื่องบันทึกเสียงแล วจึงมาถอดเทป
ภายหลัง 

  2. จดอย�างย�อ คือ การจดแบบนี้ จะจดเฉพาะประเด็นสําคัญท่ีนําไปสู�มติของท่ีประชุม และ
จดมติของท่ีประชุม กล�าวคือในการประชุมนั้นท่ีประชุมได พิจารณาเรื่องใดบ าง สมาชิกผู ใดได อภิปรายใน
ประเด็นท่ีสําคัญอย�างไรบ าง ผู จดจะจดเฉพาะเนื้อความท่ีเป�นสาระสําคัญของการอภิปรายนั้น ในลักษณะท่ี
ย�อคําพูดของสมาชิกท่ีอภิปรายในประเด็นสําคัญท่ีนําไปสู�มติของท่ีประชุม 
  3. จดอย�างสรุป คือ  การจดรายงานการประชุมแบบนี้เป�นการบันทึกการประชุมท่ีกระชับ
ท่ีสุด โดยจะจดเพียงว�าการประชุมนี้พิจารณาในเรื่องใดบ างแต�ละเรื่องมีสาระสําคัญอย�างไร ท่ีประชุมมีความ
คิดเห็นหรือข อพิจารณาโดยรวมเป�นเช�นไร และมีมติอย�างไร โดยจะไม�จดคําพูดของสมาชิกในการอภิปราย 
เว นแต�เป�นประเด็นท่ีสําคัญมากท่ีนําไปสู�มติของท่ีประชุม 

  

4.3 วิธีการให�บริการกับผู�รับบริการที่มีความพ่ึงพอใจ  
งานวิชาการ เป�นงาน ท่ีให บริการกับนักศึกษาและคณาจารย- ท้ังภายในและภายนอกคณะ

วิศวกรรมศาสตร- การปฏิบัติงานยึดตามข อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว�าด วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2553 และ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ-มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
รวมท้ังระเบียบอ่ืนๆท่ีเก่ียวข อง ประกอบการปฏิบัติงาน และยังมีการสํารวจความพึงพอใจในการให บริการ 
โดยแบบฟอร-มท่ีงานวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร- จัดทําข้ึนมาเพ่ือสํารวจความพึงพอใจในการให บริการของ
นักศึกษาและคณาจารย- เพ่ือต องการทราบความคิดเห็น และอาจจะมีความคลาดเคลื่อนเกิดข้ึนถ าผู ตอบแบบ
สํารวจความพึงพอใจเหล�านั้นแสดงความคิดเห็นไม�ตรงกับความรู สึกท่ีแท จริง  หลักปฏิบัติของงานวิชาการ            
ในการให บริการ  คือ ยึดหลัก ความน�าเชื่อถือไว วางใจของการบริการ ทุ�มเทและสร างสายสัมพันธ-ท่ีดีต�อ
ผู ใช บริการ มี ความเต็มใจในการให บริการอย�างเต็มความสามารถท่ีมี อยู� ตลอดจนความรู ความสามารถในการ
ให บริการด วยความเชื่อม่ันและความเข าใจต�อ ผู รับบริการ โดยท่ัวไป การบริการจะมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากน อยเพียงใดนั้น ข้ึนอยู�กับความพึงพอใจของผู ใช บริการและท่ีสําคัญต องตระหนักถึงความพึง
พอใจท่ีเป�นรูปธรรม จึงจะสามารถนําไปใช ประโยชน-อย�างแท จริงในการให บริการ 

 

4.4 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 กลยุทธ-การในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของงานวิชาการ คือ มีการนําระบบ PDCA มา ใช 
ในการติดตามและประเมินมีการจัดทําแผนการปฏิบัติราชการรายบุคคลจัดติดตามให เป�นไปตามแผนการ 
ปฏิบัติงานรายปQท่ีกําหนดไว  โดยจะมีการประชุมกรรมการวิชาการประจําคณะทําหน าท่ีติดตามผลการ
ดําเนินงานเป�นประจําทุกเดือน และมีการจัดทํา คู�มือการปฏิบัติงานวิชาการคณะ เพ่ือให เป�นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานกรณีผู ปฏิบัติหน างานประจําไม�อยู�หรือไม� สามารถปฏิบัติงานได  เพ่ือให มีความสอดคล องกับนโยบาย
และแผนกลยุทธ-ของคณะวิศวกรรมศาสตร-กําหนด 
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4.5 แนวปฏบิัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
 1. เจ าหน าท่ีผู ปฏิบัติงานต องมีความรอบรู  เก่ียวกับการดําเนินการทางด านเอกสาร เช�น การ จัดเก็บ
เอกสารท่ีมีประสิทธิภาพต องครอบคลุมกระบวนการต�าง ๆ เริ่มต้ังแต�การผลิต การเผยแพร� การใช การ ค นการ
ทําลายเอกสาร   
 2. ระมัดระวังการสื่อสารในสานักงานและคณะเพ่ือปJองกันความลับของราชการ ไม�ให รั่วไหล หรือเกิด
ความเสียหายกับคณะและมหาวิทยาลัย สิ่งนี้มีความสําคัญจะต องทําให ครอบคลุมทุกกระบวนการ   
 3. การจัดพิมพ-เอกสารตรวจสอบคําถูกผิด การใช ภาษาในงานสารบรรณ ภาษาราชการไม�ใช� ภาษาพูด 
การเขียนหนังสือ การข้ึนต น การลงท าย และข อความในช�วงวรรค ช�วงตอนในแต�ละวรรค ไม�ควรใช  คําศัพท-ท่ี
ไม�ถูก การข้ึนต นราชาศัพท-หรือคําท่ีใช กับพระสงฆ- คําข้ึนต นลงท ายตามสมณศักด์ิ ก็ไม�เหมือนกัน ต อง มีความ
ระมัดระวัง และผู ท่ีทํางานตรงนี้ต องมีความรอบรู  รวมถึงรายงานการประชุมก็มีรูปแบบและวิธีการเขียน ท่ีเป�น
ทางการ ซ่ึงผู ปฏิบัติงานด านสารบรรณส�วนใหญ�จะมีพจนานุกรม และควรมีคู�มือการเขียนไว ให ตรวจสอบ 
ความถูกต อง แล วก็มีระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มาใช ควบคู�กัน และท่ีแก ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 )               
พ.ศ. 2548  
 4. เอกสารท่ีเก็บไว ผู ใช สามารถเข าถึงอย�างรวดเร็ว สะดวกและก็ทันต�อสถานการณ-   
 5. ระเบียบของทางราชการไทย เห็นควรให ทุกหน�วยงานดําเนินกิจกรรม 5 ส    

 
4.6 จรรยาบรรณ  คุณธรรม  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
 จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติท่ีผู ประกอบอาชีพการงานแต�ละอย�างกําหนดข้ึนเพ่ือ
รักษาและส�งเสริมเกียรติคุณชื่อเสียงและฐานะของสมาชิกอาจเขียนเป�นลายลักษณ-อักษรหรือไม�ก็ได   
 คุณธรรม หมายถึง สภาพของคุณงามความดี สิ่งท่ีต องดีงามหรือสิ่งท่ีมีประโยชน-มาก เป�นสิ่งกํากับ
จิตใจมีผลถึงพฤติกรรม และสําคัญอย�างยิ่งต�อการดําเนินชีวิตและการทํางาน   
 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  หมายถึง ธรรมท่ีเป�นข อประพฤติปฏิบัติ ศีลธรรม กฎของ ศีลธรรม หรือ
ระบบการกระทําความดี ละเว นความชั่ว ประกอบด วย พระบาทสมเด็จพระเจ าอยู�หัวเคยมีพระราชดํารัส
เก่ียวกับ จรรยาบรรณ เม่ือครั้งพระราชทาน ปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยมหิดล เม่ือวันท่ี 9 กรกฎาคม  
พุทธศักราช 2540 ความสําคัญตอนหนึ่งว�า “การงานทุกอย�างทุกอาชีพ ย�อมมีจรรยาบรรณของตน 
จรรยาบรรณนั้นจะบัญญัติเป�นลายลักษณ-อักษรหรือไม�ก็ตาม แต�เป�นสิ่งท่ียึดถือกันว�าเป�นความดีงามท่ีคนใน
อาชีพนั้นพึงประพฤติปฏิบัติ หากผู ไดล�วงละเมิดก็อาจจะก�อให  เกิดความเสียหาย ท้ังแก�บุคคล หมู�คณะและ
ส�วนร�วมได ”   
  งานวิชาการ ได น อมนําพระราชดํารัสดังกล�าว มาใช เป�นหลักยึดถือในการปฏิบัติงานและ นอกจากนี้ 
ยังคง ยึดถือหลักจรรยาบรรณของข าราชการพลเรือนสามัญ ตามมาตรา 78 แห�งพระราชทานบัญญัติระเบียบ
ข าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ได กําหนดไว ดังนี้  
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 1. การยึดม่ันและยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกต อง  
 2. ความซ่ือสัตย-สุจริตและความรับผิดชอบ  
 3. การปฏิบัติหน าท่ีด วยความโปร�งใสและสามารถตรวจสอบได   
 4. การปฏิบัติหน าท่ีโดยไม�เลือกปฏิบัติอย�างไม�เป�นธรรม  
 5. การมุ�งผลสัมฤทธิ์ของงาน และในมาตรา 79 ข าราชการพลเรือนสามัญผู  ใดไม�ปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณอันมิใช�เป�นความผิดวินัยให  ผู บังคับบัญชาตักเตือน นําไปประกอบการพิจารณาแต�งต้ังเลื่อน
เงินเดือน หรือสั่งให ข าราชการผู นั้นได รับการ พัฒนา 
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บทท่ี 5 
ป5ญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก�ไขและพัฒนางาน 

  
 คู�มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การปฏิบัติงานด านหลักสูตรและการบริการการศึกษาผู จัดทําได รวบรวม
ปHญหาอุปสรรค แนวทางแก ไข และข อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา โดยสรุปไว ดังนี้ 
 

5.1 ป5ญหาอุปสรรค  
การขอเป3ดหลักสูตรใหม� 
1. อาจารย-ประจําหลักสูตรมักมีคุณวุฒิไม�ตรงหรือไม�สัมพันธ-กับหลักสูตรสาขาวิชาท่ีเป3ดสอน 
2.  ข้ันตอนการพิจารณาเป3ดหลักสูตรใช เวลาดําเนินการนานเกินไปจึงส�งผลให การเป3ดดําเนินการ
เรียนการสอนไม�ทันตามกําหนด 
การขอปรับปรุงหลักสูตร 
รายละเอียดเนื้อหาของหลักสูตรท่ีดําเนินการปรับปรุงถัดมามีรายละเอียดเพ่ิมข้ึนกว�าหลักสูตรท่ี

ดําเนินการปรับปรุงก�อนหน า ทําให หลักสูตรต องดําเนินการเพ่ิมเติมเนื้อหาซ่ึงเป�นการเพ่ิมระยะเวลาในการ
ดําเนินการช าลง แต�ระยะเวลาในการจัดส�งหลักสูตรเพ่ือการพิจารณาในข้ันตอนต�างๆ เท�าเดิม 

 การขอเปลี่ยนแปลงรายวิชาและการขอเทียบโอนรายวิชา 
นักศึกษาดําเนินการเทียบโอนรายวิชา/เปลี่ยนแปลงรายวิชา ไม�ตรงตามระยะเวลาท่ีกําหนดตาม

ประกาศปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย ทําให เป�นการเสียสิทธิ์ของนักศึกษาเอง เนื่องจากหากดําเนินการไม�
เป�นไปตามประกาศ ผลการเทียบโอนรายวิชา/เปลี่ยนแปลงรายวิชาจะมีผลบังคับในภาคการศึกษาถัดไป ซ่ึงไม�
ตรงตามความต องการโดยแท จริงของนักศึกษา  

การเลือกสาขาวิชา 
1. นักศึกษาส�วนหนึ่งเลือกสาขาวิชาไม�ตรงตามระยะเวลาท่ีกําหนด ตามประกาศของคณะฯ ทําให 

นักศึกษาเสียสิทธิ์ในการเลือกสาขาท่ีตรงกับความต องการ เนื่องจากนักศึกษาท่ีดําเนินการล�าช าจะถูกจัดให เข า
สาขาวิชาอ่ืนๆท่ีนักศึกษาไม�เต็มจํานวนตามประกาศ ทําให เกิดปHญหาการย ายสาขาวิชาบ�อยครั้งข้ึน 

2. เนื่องจากการเลือกสาขาวิชาจะต องนําเกรดมาใช ในการเลือกสาขาวิชา ทําให นักศึกษาส�วนหนึ่ง
ท่ีเรียนในภาคดูร อนรอให เกรดออกก�อนจึงจะดําเนินการเลือกสาขาวิชา ส�งผลให นักศึกษาอาจพลาดในการ
เลือกสาขาวิชาได  

การย ายสาขาวิชา 
นักศึกษาดําเนินการย ายสาขาวิชา ไม�ตรงตามระยะเวลาท่ีกําหนดตามประกาศปฏิทินการศึกษา

ของมหาวิทยาลัย ทําให นักศึกษาเสียสิทธิ์ เนื่องจากหากดําเนินการไม�เป�นไปตามประกาศ ผลการย ายสาขาวิชา
จะมีผลบังคับในภาคการศึกษาถัดไป ซ่ึงไม�ตรงตามความต องการโดยแท จริงของนักศึกษา โดยเฉพาะในกรณีท่ี
จบการศึกษาหากนักศึกษาดําเนินการย ายสาขาวิชาในระยะเวลาท่ีใกล จบการศึกษา อาจทําให จบการศึกษา
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ล�าช าได  เนื่องจากจะเก่ียวเนื่องกับการตรวจสอบจบ และหากผลการย ายสาขาวิชามีผลในภาคการศึกษาถัดไป 
ส�งผลให นักศึกษาต องเสียค�าใช จ�ายเพ่ิมข้ึนในการรักษาสถานภาพนักศึกษาได   

 
การบันทึกข อมูล มคอ.3 – 7 ในระบบ สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสูตร 

 1. มหาวิทยาลัยกําหนดช�วงเวลาในการดําเนินการบันทึกข อมูล มคอ.3-มคอ.7 ในแต�ละ                 
ปQการศึกษา ซ่ึงได กําหนดช�วงเวลาในการส�งรายวิชาท่ีจะเป3ดสอนในภาคการศึกษานั้นไปท่ี งานทะเบียนและ
วัดผล กองบริการการศึกษา โดยท่ีรายวิชาท่ีจะเป3ดต องผ�านความเห็นชอบจากท่ีประชุมภาควิชาก�อน อีกท้ังมี
การขอแก ไขรายวิชาท่ีเป3ดตลอดเวลาจนถึงวันเป3ดภาคการศึกษา จึงทําให การดําเนินการเป3ดรายวิชาล�าช าไม�
ทันตามกําหนดเวลาของมหาวิทยาลัย ดังนั้นจึงส�งผลให การดึงรายวิชาท่ีจะบันทึกข อมูลในระบบ สารสนเทศ
เพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสูตร ไม�ทันตามกําหนดมหาวิทยาลัย 
  2. ระบบ สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสูตร มีข อผิดพลาดในการทํางานค�อนข างมาก 
เช�นระบบไม�สามารถเพ่ิม หมวดท่ี 1 ข อท่ี 4.1 อาจารย-ผู รับผิดชอบรายวิชาได  หรือ เม่ือกรอกข อมูลเสร็จแล ว
ไม�สามารถบันทึกข อมูล มคอ. ได  หรือ เม่ือบันทึกข อเสร็จแล วปรากฏว�ารายวิชาดังกล�าวหายไปจากระบบจึง
ต องบันทึกข อมูลใหม� หรือ ประธานหลักสูตรไม�สามารถเข าระบบเพ่ืออนุมัติรายวิชาท่ีบันทึกเสร็จแล วได  เป�น
ต น 
  3. อาจารย-ผู รับผิดชอบรายวิชาไม�เข าใจระบบการทํางาน สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทํา
หลักสูตร จึงไม�ดําเนินการใด ๆ จนเลยเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  

การประชุมกรรมการวิชาการประจําคณะ 
เลขานุการในท่ีประชุม ไม�ได พิจารณาว�าเรื่องท่ีคณะกรรมการอภิปรายนั้นเก่ียวข องกับระเบียบ

วาระท่ีเขียนไว หรือไม� ท้ังนี้ เนื่องจากในการประชุมมักจะมีคณะกรรมการ หรือผู เข าร�วมประชุมไม�ได อภิปราย
ตามระเบียบวาระท่ีกําหนด เช�น กําลังชี้แจงให ท่ีประชุมทราบ แต�กลับมีคณะกรรมการบางคนต้ังคําถาม และ
เป3ดประเด็นการอภิปรายเรื่องอ่ืนข้ึนมา โดยไม�เก่ียวข องกับเรื่องแจ งเพ่ือทราบนั้น ๆ หรือคณะกรรมการกําลัง
พิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งอยู� แต�กลับมีผู กล�าวไปประเด็นอ่ืน ซ่ึงถ าประธานไม�ควบคุมการประชุมให ดี ท่ีประชุม
ก็อาจหลงประเด็นไปพิจารณาเรื่องอ่ืนนั้นได  

 

5.2  แนวทางแก�ไขและพัฒนางาน 
การขอเป3ดหลักสูตรใหม� 
1. ส�งเสริมหรือพัฒนาบุคลากรให ศึกษาต�อตรงกับสาขาวิชาท่ีเป3ดสอน 
2. จัดทําแผนดําเนินการเป3ดหลักสูตรใหม�เสนอต�อท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะล�วงหน าเพ่ือ

พิจารณาและให ความเห็นชอบในการดําเนินการ 
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การขอปรับปรุงหลักสูตร 
การปรับปรุงหลักสูตรครั้งถัดไป ทุกหลักสูตรดําเนินการปรับปรุงหลักสูตรโดยนําข อมูลจากการ

ปรับปรุงก�อนหน ามาปรับใช  เพ่ือให ดําเนินการเป�นไปด วยความเรียบร อยและทันถ�วงที 
 การขอเปลี่ยนแปลงรายวิชาและการขอเทียบโอนรายวิชา 

ประชาสัมพันธ-ปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยให นักศึกษาทราบเพ่ิมเติมจากท่ีมหาวิทยาลัย
ประกาศเฉพาะในระบบ www.reg.ubu.ac.th โดยติดประกาศท่ีบอร-ดประชาสัมพันธ-ของคณะให นักศึกษา
ทราบก�อนถึงช�วงระยะเวลาดําเนินการ และลงระบบข�าวประกาศของระบบคณะฯ 

 การเลือกสาขาวิชา 
1. ประชาสัมพันธ-เพ่ิมเติมในบอร-ดประชาสัมพันธ-ของคณะให นักศึกษาทราบก�อนถึงช�วง

ระยะเวลาดําเนินการ และลงระบบข�าวประกาศของระบบคณะฯ 
2. ปฐมนิเทศการเลือกสาขาวิชาก�อนการเลือกสาขาให กับนักศึกษาเพ่ือลดปHญหาการเลือก

สาขาวิชาท่ีไม�ตรงกับความต องการของนักศึกษา และลดปHญหาการย ายสาขาวิชาเนื่องจากนักศึกษาไม�มีความ
ถนัดในสาขาวิชา 

การย ายสาขาวิชา 
ประชาสัมพันธ-ปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยให นักศึกษาทราบเพ่ิมเติมจากท่ีมหาวิทยาลัย

ประกาศเฉพาะในระบบ www.reg.ubu.ac.th โดยติดประกาศท่ีบอร-ดประชาสัมพันธ-ของคณะให นักศึกษา
ทราบก�อนถึงช�วงระยะเวลาดําเนินการ และลงระบบข�าวประกาศของระบบคณะฯ 

การบันทึกข อมูล มคอ.3 – 7 ในระบบ สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการจัดทําหลักสูตร 
1. แจ งกําหนดการดําเนินการบันทึกข อมูล มคอ.3- มคอ.7 ตลอดปQการศึกษานั้นๆ เพ่ือให               

ทุกหลักสูตรดําเนินการเตรียมรายวิชาท่ีจะเป3ดสอนในแต�ละภาคการศึกษานั้น ซ่ึงจําเป�นต องประสานความ
ร�วมมือจากงานทะเบียนกองบริการการศึกษา ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 

2. แจ งปHญหาการดําเนินงานของระบบให  สํานักงานพัฒนาคุณภาพการศึกษาได รับไป
ดําเนินการปรับปรุงแก ไขต�อไป พร อมท้ังจัดอบรมให อาจารย-ท่ียังไม�ทราบวิธีการใช งานระบบ เพ่ือประสิทธิภาพ
ในการดําเนินงานของหลักสูตร 
 การประชุมกรรมการวิชาการประจําคณะ 

1. รูปแบบรายงานการประชุมต องถูกต อง แม รูปแบบรายงานการประชุมจะต องมีรายละเอียดท่ี
แตกต�างกันไปบ าง แต�หลักใหญ�รูปแบบรายงานการประชุมจะต องเป�นไปตามระเบียบว�าด วยงานสารบรรณ  
ข อ 25 

2. การใช ภาษาเรียบเรียงรายงานการประชุมต องใช ภาษาท่ีสั้นกระชับแต�ได ใจความสมบูรณ- และ
ใช ภาษาแบบแผนเท�านั้น 
 3. การจดรายงานการประชุมต องคํานึงถึง ความถูกต อง เท่ียงตรง และชัดเจน จะต องจดให ได 
ความในประเด็นสําคัญ คือ ใคร ทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไร อย�างไร และ/หรือ เพราะอะไร โดยเฉพาะความเห็นใน
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ท่ีประชุมควรสรุปประเด็นสําคัญให ครบถ วนและท่ีประชุมได มอบหมายให ใครทําอะไร ดําเนินการเม่ือไร ใน
ระยะเวลาเท�าใด จําเป�นต องจดอย�างละเอียด ท่ีประชุมสามารถท่ีจะมีมติหรือขอให ทุกคนท่ีเป�นผู มาประชุม 
หรือผู มีหน าท่ีเก่ียวข อง (แม ไม�มาประชุม) ดําเนินการหรือมีหน าท่ีรับผิดชอบในเรื่องใดเรื่องหนึ่งได  หากแต�
ภาษาท่ีใช ในการบันทึกรายงานการประชุมจะแตกต�างกันไป กล�าวคือ หากท่ีประชุมหรือประธานมอบหมายให 
กรรมการ หรือสมาชิกของท่ีประชุมไปดําเนินการ จะใช คําว�า “มอบ” แต�ถ าประธานเป�นผู มอบให คนนั้น
ดําเนินการ นิยมใช คําว�า “ประธานขอให ......รับไปดําเนินการ” หรือ “ประธานมอบหมายให ...” แต�ถ าผู รับ
ดําเนินการเอง จะใช ภาษาว�า “(ระบุชื่อหรือตําแหน�ง)รับไปดําเนินการ...” 

4. การใช คํา “มติท่ีประชุม” จะใช คํานี้ในกรณีท่ีได มีการพิจารณาแสดงความคิดเห็นและอภิปราย
ร�วมกันจนได ข อตกลงร�วมกันในเรื่องนั้น ๆ จึงใช  “มติท่ีประชุม” หากไม�มีข อตกลงร�วมกันจะใช คํานี้ไม�ได  ยิ่งถ า
เรื่องประชุมยังไม�สิ้นสุดต องมีการพิจารณาในการประชุมครั้งต�อไปในประเด็นนั้นอีก จะยังสรุปเป�นมติไม�ได 
 

5.3  ข�อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรุงงาน 
 คณะวิศวกรรมศาสตร-ควรส�งเสริมให บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนตระหนักถึงความสําคัญใน
เรื่ อ งความ เข า ใจ ในระเบี ยบ ท่ี เก่ียวข องกับการปฏิ บั ติ  ท้ั งนี้ เนื่ อ งจากกระบวนการทํ างานของ                            
คณะวิศวกรรมศาสตร-และมหาวิทยาลัยท้ังหมดอยู�ภายใต ระเบียบท่ีกําหนด 
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